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قیمت: این کتاب رایگان بوده و تنها هزینه آن ۵ صلوات بر محمد و 


آل محمد و دعا خیر در حق بنده میباشد. 


و ی ار 
ی سا رک یمد ۳ 


سخن موّلف: 

انسان موجودی پویا و کمال طلب بوده و تکامل و جهت گیری او به سوی خداوند است. 

علم زیبای عقل است. با علم انسان به سوی خدا تقرب میجوید و هرچه به علم اش افزون 
گردد. تقربش به سوی خدای تعالی بیشتر ميشود. 


از اين رو اسلام توجهی بی نظیر به علم اندوزی و دانش آموزی مبذول داشته است. بزرگان 
دین توصیه به علم آموزی کرده و علم را پایه هر خوبی می دانند. 

اما علم و علم آموزی نیاز به ابزاری است که مهمترین آن کتاب است. کتاب دریچه ای به 
سوی علم است از اين رو تصمیم گرفتم این کتاب آموزشی را درست کنم. 

مقدمه مولف: 

مایکرو سافت ورد به عنوان یکی از برنامه های که برای نو شتن و طراحی نمودن کتب. مجلات؛ 
اخبار استفاده میشود مورد توجه خاص کاربران نرم افزارهای مایکروسافت آفیس قرار گرفته و 
برای ایجاد نمودن کتاب و امثال اسناد های مکتوب دیجیتالی امکانات بسیار خوبی را فراهم 
میکند. که البته اين امکانات در نسخه جدید برنامه ورد بيشتر گردیده که تجربه منحصر. به 
فرد را برای کاربر ایجاد مینماید. که اين ویژگی های جدید را بعداً مورد بحث قرار میدهیم. 


مطالب این کتاب با ویژگی آموزش گام به گام. مصور و بیانی بدور از پیچیدگی و ابهام برای 
دانش آموزان و سایر علاقمندان عزیز تالیف شده است. در ضمن تعاریف مطرح شده در این 
کتاب به صورت ساده و کلی بیان شده و از بیان تعاریف دانشگاهی به دلیل دشوار شدن 
درک تعاریف خودداری شده است. 

این کتاب به سلسله کتاب قبلی یعنی آموزش مایکروسافت ورد ۲۰۱۳ تالیف گردیده که در 
اینجا نسخه جدید برنامه ورد (ورد ۲۰۱۹) را مورد بحث قرار میدهیم و اين آموزش تمامی 


موضوعات جدید را تحت پوشش قرار داده است. 


قابل ذکر میباشد این کتاب از روی نسخه آزمایشی (/۳۲۵۷۱۵ ۷۷۵۲۵ ۱۱۲050۴6) تالیف 
گردیده و امکان تغییرات جزئی در نسخه نهایی میباشد. 

در ضمن قابل ذکر میباشد که شما با فرا گرفتن این نسخه از برنامه ورد میتوانید از نسخه های 
قبلی (۲۰۱۹۱۲۰۱۳) بدون هیچ نوع مشکل استفاده نماید. 


مطالب در ۱۱ فصل به همراه مثال های گام به گام ارایه شده است. 


امید است استفاده از تجربه ی طولانی در امر آموزش نظری و عملی به هنرجویان عزیز در 
تالیف این کتاب توانسته باشد کمک مطلوبی در امر یادگیری برای هنر آموزان و همکاران 
ارجمند فراهم نماید. 


در پا 


مممه 


ن پیشاپیش از تمام اساتید. دوستان. همکاران و هنرجویان که با بیان انتقادات و 
نظرات ارزنده ی خود اینجانب را در رفع نواقص و مشکلات این کتاب راهنمایی مینماید کمال 
تشکر دارم. 


بااحترام 
" فردوس رسولی" 


دانش آمسوزان عزیز: 
شما میتوانید پیشنهادات و نظرات ارزنده ی خود را جهت رفع نواقص و مشکلات این کتاب از 
راه های ارتباطی زیر ارسال نمایید. 
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آشنایی با نسخه 2019 0۲:68 ۱۷۱۱6۲050۴6 7 
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۲ گروه ۱۱۱5۲۵۲۱0۴5 و موجه و یج دوواد جک تب یک ای جع دوجو | 2 
منوی ۳0۲۳۹5۲ تصویر وف و و ۳ ۶ 

۳ گروه ۸00-۱۳5 اک ره هم دا اه فد 3 ۲ 3 
۴گروه ۷602 ی اس ی هش امه ی تس 3۲ 
۵. گروه ۱01 و 
۷ گروه 60۱0۳6۱5 ها 1 ۵ 
۸ گروه ۳۵0۲6۲ ۶ ۲۱۵۵06۲ ی هه ی ی ی دون ۱3 
5 منوی 2651910 پاورقی و سر ورقی و هه هه هو هو هو هه هو هه مه هه و موه هو وس 0۵/22 
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٩.گروه‏ 7۲61 ۱ ۱7 
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فردوس "رسولی" 3 9 ۷۷۵۲4 ۱۷۱۱6۲۵50۲۲ 
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منوی ٩6۷۱۵۷۷‏ ی و سر 2 ۱۳۲ 
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۴ گروه ۱3۵09۷۵96 ی تست یی سوه ی نواعت و ۵ 191 
۵.گروه ک۵۳۳۳60) که کی ی وه هس ۱۳ ۱ 
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فصل نهم:منوی ۷۱6۷۷ ۵ 
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۱.گروه ۷6۷۷5 و یا ی ی و ی هت ۱/۵۵ 
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منوی 10015 160۲۴1۳9 ی سا رم بو مس دیاب ساوسو وه هو امن م1[ 
۳ گروه ۱۵۷6۳۵۳۲ ۴۵96 هر اه هه اه و هه مه وا سره ۹۲ ۲[ 
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مباحث فصل اول 


آشنایی با برنامه ۱/۷0۲۵ ]۱۷۱۱6۲۵50۴ 


پی با نسخه 2019 ۱۷۷0۲۵0 )۱۷۱۱6۲۵50۴ 


نحو ه دسترسی به بر نامه 


منوی ۲۱16 


فصل اول آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


آشنایی با برنامه ۱۷۱۱۳۵50۴۲۱۷۷۵۲۵ 

۵ ]۱۷۱]6۲050مایکر و سافت ورد از جمله برنامه های بسته ۵0۴۲۱66 )010۲050۴ بوده که 
بیشتر بخاطر نو شتن و طراحی نمودن کتب, مجلات, اخبار, اسناد و امثال اين ها استفاده می 
شود. و یکی از امکانات قابل توجه برنامه ورد این است که به شکل خودکار اشتباهات جزیی 
را رفع نموده و از لحاظ انشاء و گرامر آنرا بررسی و اصلاح مینماید. 

شرکت مایکروسافت در دو دهه اخیر نسخه های مختلفی از برنامه مایکروسافت ورد عرضه 
نموده, که بدون شک هریک از آنها نسبت به نسخه های قبلی شان امکانات و ویژگی های 
جدیدی برخوردار بودند. 


اولین نسخه برنامه ورد در سال ۱۹۸۳ به اسم 1.0 ۷۷0۲0 برای سیستم عامل ۱۷5-۲005 منتشر 
عامل ۱5-۲205 به نام 6 ۷۷0۲۵ به پایان رسید. 


بعد از سال ۱۹۹۷ شرکت مایکروسافت نرم افزار ۷۷0۲۵ ]۱6۲050 را همراه با بسته ای از 
برنامه های دیگر مانند 6۲6۵۱ ۱۷۱۱۵۲۵5۵۲ ۳۵۷/۵۲۳۵۳۱۲ ]۰۱۷۱۱۲۵50۵۲ ۸66۵55 ۱۷۱۱۵۲۵50۵۲6 
و... به اسم تجاری 0]]166 ]۷۱6۲050۴] برای سیستم عامل های ویندوز و مک به بازار عرضه 
نمود؛ بنا بر اين برای نصب برنامه ورد بروی کامپیوتر خود. لازم است تا بسته ۷۱6۲050۲6 


6 را تهیه و نصب نمایید. 


قابل یاد آوریست. امروزه با رشد چشمگیر استفاده از گوشی های همراهه بسته نرم افزار 
6 ۱۷۲050 برای سیستم عامل آندروید با امکانات و ویژگی های عالی منتشر گردیده 
است و اخیراً برپایه سیستم عامل ای او اس (05) نیز برنامه های بسته آفیس از قبیل 
مایکروسافت (۱۵۲6 086 ,0۱2۱001 ,۳۵۷۷۵۲۳۵۳۴ ,۲61 ,۷۷۵۲۵) منتشر گردیده است. 


مایکروسافت ورد از جمله پرو گرام های موثر است که استفاده کنند گان زیادی دارد , اين 


مبحث یک رهنما در مورد اساسات برنامه ورد و چگونگی ایجاد و ثبت یک سند و يا متن می 


باشد. 


فردوس "رسولی" ۷ 9 ۷۷۵۲4 ۱۷۱۱6۲۵5۹0۲۲ 


فصل اول آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


آشنایی با نسخه 2019 0۲۴۱ ۱۷/۱6۲۵50۴۲: 

یکی از امکانات جدید برنامه ورد ۲۰۱۹ پشتیبانی کامل نوشتار دستی در تمامی مجموعه 
آفیس میباشد. که با استفاده ویژگی تشخیص دست خط که برای کامپیوتر های لمسی 
میباشد. استفاده کننده گان میتوانند اطلاعات مورد نظر را با دست خط خود وارد نرم افزار 
نماید. البته این امکان در تمامی ابزار های دسته آفیس (ورد. اکسل. پاورپاینت. اکسس و ...) 
قابل استفاده میباشد. 


شدت فشار و چرخش را تشخیص دهد پشتیبانی مینماید. 

نسخه جدید برنامه ورد. امکان پردازش متون را با سهولت بیشتری برای استفاده کننده گان 
فراهم مینماید. اگر شما نیز از جمله افرادی هستید که در بیشتر وقت تان با درست نمودن 
اسناد های دیجیتالی صرف مینماید. نسخه ۲۰۱٩۹‏ برنامه ورد بهترین تجربه را در این زمینه 
برای تان فراهم می نماید. 

به عنوان مثال در نسخه ۲۰۱۹ ورد میتوانید اسناد پی دی اف (۳0۳) را اجرا نماید و یا در این 
نسخه برنامه میتوانید لینک تماشای ویدیوی مورد نظر را در سند اضافه نمودن و با استفاده از 
لینک ویدیوی مذکور را در برنامه تماشا نماید. 

علاوه بر اين در نسخه جدید برنامه ورد حالت خوانایی (۱/006 86۵0) بهبود یافته و افراد 
میتوانند اسناد دیجیتالی را بدون حواس پرتی و با تمرکز بسیار بالا مطالعه نمایند. 


به علت رشد چشمگیر استفاده از اینترنت» شرکت مایکروسافت تلاش های زیادی در زمینه 
ذخیره و شریک سازی در فضای ابری نموده. که البته اين تلاش ها مثمر بوده و رقیب خود 
یعنی گوگل را پشت سر گذاشته است. 

چندانی با نسخه قبلی یعنی ورد ۲۰۱۹ نداشته و تنها تغییر از لحاظ ظاهری اضافه شدن تم های 
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ال؟0۱0۲)و 8۱201 را میتوان گفت و متباقی بیشتر در زمینه اشتراک سازی, فضای ابری و 
امکانات پشتیبانی از نوشتار دستی بهینه سازی شده است. 


یکی دیگر از امکانات جدید برنامه آفیس ۲۰۱۹ که در سمت راست بالای صفحه میباشد و در 
برنامه های ۳۵۷۷6۲۳0۳۲ ,6۵1 ,۷۷0۲۵ قابل م شاهده ا ست. کلیدی بنام ٩۱3۲6‏ میبا شد. 
گرچه اين گزینه در نسخه قبلی نیز وجود داشت اما در اين نسخه با یکپارچه گی بهینه سازی 
شده. که اين گزینه به منظور شریک سازی سند استفاده میشود. با کلیک بالای اين گزینه 
لیستی از مخاطبین و ایمیل های که شما از طریق برنامه 0۱100 در ارتباط بوده این ظاهر 
میگردد. 


بسته 2019 0۴66 نسبت به نسخه قبلی یعنی 2016 0۲۱66 به همین جهات دارای برتری 
های متمایز کننده بوده, که در نسخه ۲۰۱۳ کمبود چنین قابلیت ها مشاهده می شد. 
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طریقه های دسترسی به برنامه ورد: 
بعد از نصب بسته آفیس به طریقه های زیر میتوانید به برنامه ورد دسترسی پیدا کنید. 
6 ۷/۷۵۲4 + 2016 0۲۲۱66 )۱۷۱۱۵۲۵5۵۲ + ۳۲۵۵۲۵۱۱ ۸۵۱۱ + با۱۷۱6 ]5۵۲ 
۳٩۱۱۱ )۷۷ ۱۴۱۱۵۱ +۳( ۲‏ 
۵ 3۳ + 0۱۷۱۲۱ + ( + ۱۵۷ ۱6 ۷۷) ۳۸۱۱ 
۷۷۵۲۵ ]۱۱6۲۵۹۵۲ + باعل + ۵۵5۲0۵ ۵ 0116 )هو 
۲ ۲0 ۷۷۲۱۵ + ۱۱0۸۵۵00۲۵55+ ۲۵۵۱۵۵۲+ ۲26۱۵۵۲ ۵0۴ 0110 )0و٩‏ 


۹ 


(0 


ِ و ۳۵ 


رمتا۱۵ .جر( عصتاسا . مطاف‌نشة . اصع . طلاس . عصصل .مرسمه ناویک 


۱2 


فد 
ت ( 2 


(لعاط) جوتسه عسم5: لماح موتسسف لسفهلا عم وطانا 2 


تصویر 1 
بعد از باز شدن برنامه تصویرا را مشاهده خواهید کرد. تصویر ۱ از دو بخش عمده تشکیل 
گردیده است. قسمت سمت چپ به رنگ آبی تیره متمایز شده است. که در قسمت 866606 
شما میتوانید اسناد های که اخیراً آنها را باز نموده اید دسترسی پیدا کنید. در صورت 
دسترسی به دیگر سند ها میتوانید از گزینه 000506015 01۳06۲ 0060 استفاده نماید. 
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از طریق پنجره سمت راست میتوانید از قالب های آماده برنامه استفاده نمایید. قابل ذکر 
است که تنها یک تعداد محدود اين قالب ها به شکل آفلاین میباشد. برای دستر سی به دیگر 
قالب ها کامپیوتر شما باید به اینترنت متصل باشید. و در قسمت کادر جستجو میتوانید 
قالب های مورد نظر تان را در جستجو و دانلود کنید. 


اما اگر خواستید خود تان یک سند جدید ایجاد و طراحی نماید. از گزینه 006۷۳6۱۴ 8131 
استفاده نمایید. 


همانطور که در تصویر ۲ مشاهده میکنید برنامه ورد ۲۰۱7 از چندین بخش تشکیل گردیده 
که هریک آنرا به معرفی میگیرم 


و ۵01100 ۲ 6)]] ۲۳ 5 و6ع »۵۸ )نیا 


یمه حصههمه هفمه همه تا همه ندومد سم ۸۵8 |صممیم| ٩‏ ا۶ ٩‏ هه ده هم و دا میم مهد ۳ 
۳ سب ال 1 ۷۵ 1 وهآلها 5 ۷۵ عناون درج.. [ ۲۶۷۵۲۳۵ » ۵ لا 8 منم یی م۲ 

وه : دسودسه ۳ 

٩۱000۳۴۱ ۲۳‏ 
05 
1 - 2 57 ادعاهاک 10۳۸۰۵ داوم 9۵ 
0 800 ۷۱۵۵ مهو ۲ یباهو 
تصویر 2 


۰۶ 10010۲ ۸6655 ):۵: از این قسمت پنجره برنامه میتوانید به دستورات که معمولاً 
استفاده بیشتر دارد به شکل سریع دسترسی پیدا کنید. مانند گزینه ذخیره سند. 
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قابل ذکر است این قسمت قابل دستکاری بوده. و شما میتوانید نظر به سلیقه تان 


دستورات را اضافه و پا حذف نمایید. 


۶ 837 6ا[۲: این محل نشان دهنده نام سندی است که فعلا شما از آن استفاده می 


نمایید. اسم سند در هنگام ذخیره نمودن سند از شما خواسته میشود. در صورت که 


سند از طرف شما نامگذاری نشده باشد برنامه با اسم پیش فرض 02061706۳6 
نامگذاری مینمایید. 


۰ 6۱۲015 3۳011010): همانند سایر برنامه های تحت ویندوز این قسمت برنامه از سه 
پر بر ویندور این بر 7 


بخش عمده و یک گزینه که در برنامه های بسته آفیس دیده میشود تشکیل گردیده 


است. 
0 


0 ۱055): این گزینه جهت بسته نمودن سند استفاده ميشود. 
۱۷2۲۱۲۱۱۱2۵ :8 ۲0۷۷۲۱ 86510۲6: این گزینه جهت کوچک و بزرگ 
نموده پنجره استفاده میگردد. 

0/۱0۱۳۱۱2۶: این گزینه جهت پایین نمودن پنجره در قسمت 
۲ ویندوز استفاده میگردد. 

۸ 01501۵ 80000: این گزینه شامل سه گزینه فرعی دیگر 
میباشد: 

0 ۸]۵-۲۱:06-۴00600 : این گزینه ۲۱۵0۵۳ و دیگر کامند های 
برنامه را پنهان میکند. به زبان ساده تر صفحه را به شکل مکمل 
(۹6۲66۳ اانا۳) تبدیل میکند. 

۲205 5۱0۷۷: در صورت انتخاب این گزینه تنها تب های برنامه 
قابل مشاهده میباشد. 

6۵۳0۳8۵6005 200 ۲205 5۳0۷ این گزینه حالت پیش فرض 
برنامه نیز میباشد و در صورت انتخاب تمامی امکانات برنامه قابل 
مشاهده میباشد. 
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۶ ۲25: اين گزینه همان منو ها در برنامه آفیس ۲۰۰۳ بوده اند که بعد از آفیس ۲۰۰۷ 
به اسم تب یاد میشوند. 

۰۶ 53۲ 007:: این قسمت برنامه تمامی کامند های برنامه را در خود گنجانیده است. 

٩‏ 8۲ و5دا!5]3: این قسمت پنجره برنامه ورد نمایانگر مشخصات سند از قبیل تعداد 


صفحات سند. تعداد حروف و کلمات و زبان در حال استفاده سند میباشد. 


5 ۷۱6۷ 206۱۱6۱]: این قسمت برنامه نحوه نمايش سند را نعیین میکند. که 
شامل سه بخش میباشد. 


۰ ۱00 8620: در صورت مطالعه یک سند این گزینه کاربرد دارد. 
۰ ۳۲۱۳۲۱۵۷۷۲: این گزینه حالت پیشفرض برنامه نیز میباشد و نشان دهنده شکل 
سند در حالت چاپ میباشد. 
۰ ۱0۷6 ۷۷/6: قسمی که از اسم این گزینه پیداست این گزینه شکل ویب متن 
را به نمایش میگذارد. 
5 20070: از اين قسمت برنامه میتواند درصد نمایش اندازه سند را تعیین نمایید که 


شامل مقدار های منفی و مثبت میباشد. 
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منوی ۳۱۱6 
بعد از کیلک بالای منوی ۴۱6 به شکل زیر روبرو میشوید: 


3 9 ۳ 7 موب +جنه؛۴ ۷۷9۸۵ - 2019 1۷۵۷۵ 
9 ۷۷۵۲ 
مععان 
و ستتت ۳ | ی 
۰ عم تسام مت ماجسم سوسما ها سامت 
عم ومد و 
سود - سین 
۳ 
م۱ عم ومتشه اس 
ومد 1۷۰ ۸ ۱5۵66 
و اه 2 سا سوه عط عل؟ عا ومتااضام نع 
تحت ] 
قو و ام و ام اه موم ۳ ام 
کهاد0 8۵۵4 
0۳| مشتیس یدیس 
۳۳9 بسن ععومدت مهن مج مدع [ ن 
۳ مومدلد 
ن 


منوی فایل شامل بخش زیر میباشد: 


۱۳10 
۱۳۷ 
وت[ 
595۷6 
5 52۷۵ 
۱۱۱۵۷ 
۳۱۳۱۳ 
ورن 
۳0۵ 
:95 
تزیاازه۱»۵ 
۱2220031 


۹ یه .4 


00۱0100 
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۱۳0 
قرار تصویر؟ این بخش از برنامه از چندین بخش فرعی دیگر مانند معلومات در مورد سند. 
امنیت سند و... میباشد و هر کدام را به شکل مفصل مورد بحث قرار میدهیم. 


206۱060۲ ]۳۲۵]66: قسمی که از اسم اين بخش هویدا میباشد جهت قفل نمودن 
سند استفاده میگردد و شامل زیر مجموعه ها ذیل میباشد: 


۳0 


۷۷۵۲4 19 


ممقاعه0 


0 ۲9]: 2۱7/۸ 


تاصعصنهول عاط ما عماهه ی عامرمعم ععوصعط ۵۶ مرو اجب اهتنومی 


۳۰9 
0۸ 0۰ موصا ده ها[ 
لامم-۵ع: هد مه اه 
تعوتهادی از امطا عم ] 0 
0 اما مزا خعاهام-0۲۵ععد۳ ل 
۵ ما عاطهوب ع9۱ ع تا ناهد 
ومتانف 66 ] 
ععطاه کوجدطع ۵۲ عهمرو ع0؛ اصنخمی 67 ]1 
9 
کعه»>۸ اعع نا 
( وماه ۵۵۴۵( 6۳ ۵ 
اهزرم ۵۲ ری نمی م روناناه ۲نعط٩‏ 


فتلتتها 


همونک اهاتون0 د ۸۵4 ۲ 
۳ یت 


معط ۲و 
7دممونء اهاتونك عاطا 


عمه‌تام0 


تصویر 4 

5 ۲0۵1 25 3۲۱: این گزینه از لحاظ امنیتی کار خاصی نمیکند و تنها نشان 
دهنده این است که کار بالای سند تمام گردیده و تغییرات بالای آن اعمال 
نمیگردد. 
در صورت که دوباره میخواهید کار را بالای سند انجام دهید از کادر که در 
بالای سند بنام ۴016۸۵۳۷۷۵۷ ظاهر میگردد استفاده نمایید. 

0 ۳۵55۷۷۵۲۵0 ۱۷۷16 ۲۲۷0۲]: این گزینه جهت قبل نمودن سند همراه با رمز 
استفاده میگردد. 

6 09:]ن۲۵ 8۵51۲: این گزینه به شکل مفصل در منوی 6۷16۷۷آتوضیح 


داده شده. 
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0 ۸66655 8651۲[01: این گزینه جهت اجازه دادن دسترسی برای دیگر کاربران 
استفاده میگردد. البته سایر کاربران قادر به حذف. ویرایش, کپی نمیباشد. 
قابل ذکر است برای استفاده از اين گزینه باید ۱80 بروی سیستم شما راه 
اندازی شده باشد. 

6 ۲و5 اهٌنون0 و ۸00: با استفاده از اين گزینه میتوانید امضای 
دیجیتالی بروی سند تان اضافه نماید. بعد از کلیک بالای این گزینه. در 
صورتی که توکن به سیستم متصل باشد و توسط سیستم شناسایی گردد. 
لیست از گواهی ها ظاهر میگردد که شما میتوانید از آن. گواهی مورد نظر را 
انتخاب نموده و بالای سند اعمال نماید. 

۲ 06۲۱6۱۲ ۱۱5۳066: این گزینه جهت بررسی نمودن سند استفاده میشود. بعد از 
کلیک بالای اين گزینه پنجره ای باز میگردد که میتوانید نظر به ضرورت گزینه های 
که میخواهید در سند بررسی گردد را انتخاب کنید. بعد از بررسی برنامه اين امکان را 


میدهد تا موارد 


0200۳۵ ۲ 


بیدا شده را حذف 6 6۵۳۵۳ 56126120 ۳۵ ۲۵۲ 0060۳۱۶۳۲ ۱۳6 6۳۵ ۲0 


نماید 
۳ ۰ ۲۵۷5۱0۵۳ 200 ,۷۵۲5۱۵۳5 ,6۵۳۳۵۳5 ۲۵۲ 06۵00۱۳۵0۴ ۲۳۵ ۱5۵6۲6 


«متامموه]۱ امصموه( 0ص ۳۲۵۵۵ 0۵۱۵ 
۲۳۱۶ ۷۷۱۲۳ 58۷20 ۱۳۶۵۲۳۵۵۲۱۵۴ 0۶۲5۵0۱ ۵۲ ۱۳۵۲۵0218 ۳۱۵۵02۲ ۶۵۲ ۱05۵666 


5 


۸۵0-6 ۵۱۵ عاجج۲ | 
۲۳۱۶ ۱۳ 53۷60 200-1۳5 ۵۴۵ ۲25 ۲۵۲ ۱05۳۵6615 


۱00۵۱ ۴۱۳۱۵۵۵02۵ م۶ 


۱۳5۵665 ۲۵۲ 68۵۵۵0020 0۵0۱26: ۷۲۳۲۵۲ ۱۵ ۱8۵۵2 ۱۳۶۵۲۳۵۲۵0 1۳2۴ 5 ۱۵۴ ۷5۵۱6 0 
1۳6 


عاه000۲ ۸۷۵ 200 ,۲۵۲۳۲6 ,۱۵0۲05 م۶ 
۷۰ ۸۵۷۵ 2۳0 ,۲۵۲۳5 ,۳86۲۵5 ۶۵۲ ۱۳5۲65 


۱0 
۱85۵015 1۳۶ ۵ 0۱۳ ۲۰ 


۲۱6۵۵۱9 ۵ععم‌داام ۶ 
 « ۰‏ ۴۱۵۶۲ 0ع5هاا۵) ۳ع9۶ 25 ۳2۶ 1۵۸ ۲۵۲ 0۵0۵۱۳۵۳۴ ۳۶ ۱85۵۶65 
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۸۵5501:0۷ ۳6): با استفاده از گزینه میتوانید مقدار صلاحیت تان را 
بالای سند بررسی نماید. 
0 ۱661)0۳0۵1101110۷): این گزینه سند فعلی را با نسخه قبلی برنامه بررسی 
میکند و در صورت موارد نا سازگار آنها را به شکل لیست نشان میدهد. 
۳ ۷6۲5۱085 
3 000۷۳۵۳۵56 ۱853۷6۵ 8660۷۵۲: این گزینه جهت دوباره آوردن اسناد 
های که ذخیره نگردیده باشند و يا سهواً بدون ذخیره شدن بسته شده باشند 
استفاده میگردد. 
۴ >۳۲۵0۳06۲)۱65: قرار تصویر ۱ این بخش که در قسمت راست پنجره قرار دارد تمامی 
معلومات سند از قبیل حجم سند. تعداد صفحات. تعداد لغات و ... میباشد. در ضمن 
شما در این قسمت میتوانید بعضی موارد را دستکاری نماید. 


# ر/_-_ 7 0 


راممیهر ۴/۵۵ 


0 2 
" مها ها ۱0 ماج ماجممم عمو هه مور اه اهرامی 
ود 
پ# 
ون امه 
ت ۵۸ ۱0۹2۵ 
ی مد م6 ۱ و شم م۳ 
وم موق 
026۶ 8۵۱2۱20 
فه ۱ سا 
0 یلد رو سس ۵۸ ۸۸۵۱۵98 
فحمدن تمومدف اسسیت سیک باه قسا بط سح 
مت حاسمت 
820۱۶ 8۱2۱20 
موه 
راهموه) کناد۵ت۲ 
ره را/ه/ا هس 
سوه نا سم 
تصویر 6 


فردوس "رسولی" ۱۷ 9 ۱۱0۷۵۳ 


آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


۱ 
این گزینه جهت درج نمودن سند جدید استفاده ميشود. قسمی که قبلاً یادآور شدیم میتوانید 
از سند جدید و یا سند های آماده برنامه استفاده نماید. 


نت 4 تک سس سس سنا »8 ۷۷۵۷۵ - 20۱9 ۱۷/۵۱۵ 
۳1 
سك 
۳ 
مت ده ی 2 
وف عوس نله حد بسا وی سنا رفس ,مس مطاهعی ) سا متومامووی (اصاح) سود عاومنک 0 
فحت سس بت 8 12 
مساو ماما 
_ 
تسا موه مج هه الوا اطع (اصاا] موتسه عموو | #م وم ع با سب فصام۳ 


593۷6 

این گزینه جهت ذخیره نموده سند در حافظه کامپیوتر و يا فضای ابری اکانت شما استفاده 
میشود. 

52۷6 5 

این گزینه همانند گزینه قبلی کار میکند اما با این فرق که با 25 53۷6 میتوانید سند را در 
چندین جا و چندین نام ذخیره کنید. 


۱۱۱۷ 

این گزینه تنها در اسناد که بصورت آنلاین یعنی در 0۲:۷6 006 و 00۱06 5۳2۲6۴0186 
ذخیره شده باشد کاربرد دارد و با استفاده از اين گزینه میتوانید تاریخچه تغییرات سند را 
مشاهده نمایید. 
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فصل اول آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ ۷3 


۳۳۱۳۱۳ 
این بخش از منوی فایل جهت چاپ نمودن سند استفاده میگردد قرار تصوير ۸ دارای زیر 
مجموعه و تنظیمات زیر میباشد. 


پم _ 5 4 ۴ ۷/۵۷۵ - 2019 ۵به ۱۷۳ 


تصویر 6 


۳۲0: این دکمه سند را برای چاپ برای چاپگر صادر میکند. از اين گزینه زمانی 
استفاده نماید که از درست بودن سند در قسمت راست پنجره اطمینان حاصل کردید. 
۲. 2-2-65 در این قسمت مقدار کاپی از هر ورق سند را تعیین میکنید که میخواهید 


چاپ گردد. 

۳ ۳۲6۲: این گزینه جهت انتخاب نمودن چاپگر مورد نظر استفاده میشود (چاپگر که 
در کامپیوتر وصل و فعال میباشد). 

:5611۱۳9 


5 ۳296 ۸۱۱ ۳۲۱۳1: اين گزینه تمام صفحات سند را چاپ میکند. 
0 561661100 ۳۲101: این گزینه تنها متن انتخاب شده را چاپ می کند. 
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فصل اول 


آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


6 ۰ ۳۲۱۱۶: این گزینه در صفحه که موقعیت دارید. تنها آن 
صفحه را چاپ میکند. 

۲ ۱ با استفاده از اين گزینه میتوانید صفحات مورد نظر را برای 
چاپ تعریف نمایید و تنها صفحات تعریف شده چاپ میگردد. 

به شکل مثال: صفحات :۳.۵۰۱ و پا ٩-۴‏ 


۲ 5106 006 ]۳۲1۲۱: این گزینه حالت پیش فرض برنامه نیز میباشد. و در صورت انتخاب 
بودن اين گزینه چاپگر سند را یک رویه چاپ میکند. 

۲ 506 001۳ ۳۲101: این گزینه بیشتر مربوط به چاپگر شما میگردد. یعنی در صورت 
که چاپگر شما از حالت چاپ دو رویه پشتیبانی میکند. با انتخاب این گزینه دو روی 


ورق همزمان چاپ میگردد. 
۴ 5۱06 0010 ۳۲۱۸۲0۴ ۱۷/2۱۷۵۱۱۷: اگر چاپگر شما قابلیت چاپ پشت و رو را نداشته 
باشد در صورت انتخاب این گزینه چاپگر مهلت تبدیل روی ورق را به شما میدهد. 
۵ 0۲06۲ ۳۲۱۳: 


5 0۱۱3160): برای درک بهتر از اين گزینه به مثال زیر توجه نماید: 


فرضاً شما یک سند با ۵ صفحه دارید و شما میخواهید از این سند ۳ کاپی 
چاپ کنید. در صورت که شما گزینه 601۱2160 را انتخاب نماید برنامه سند 
اول را به شکل مکمل (تمام ۵ صفحه) را چاپ مینماید و بعد سند دیگر را 


. 6012660 ل: برای درک بهتر از اين گزینه به مثال زیر توجه نماید: 


فرضاً شما یک سند با ۵ صفحه دارید و شما میخواهید از این سند ۳ کاپی 
چاپ کنید. در صورت که شما گزینه ۱6۵۱۱۵160 را انتخاب نماید برنامه از 
سند از صفحه اول آن سه کاپی میکند بعد از صفحه دوم آن و به همین منوال 


الی صفحه پنجم. 


۳296 0۲۱6۳۵1107 1 


3 ]۳0۲۲۲۵1: اين گزینه سند را به شکل افقی چاپ میکند. 
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آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


0 3110563۳06]: این گزینه سند را به شکل عمودی چاپ میکند. 
۷ 512 ۳296: از این قسمت شما اندازه صفحه که در داخل چاپگر شما قرار دارد را 
انتخاب میکنید. بیاد داشته باشید که برای چاپ درست باید اندازه صفحه سند شما 
با اندازه صفحه داخل چاپگر باید یکسان باشد. 
۸ ۱5۲917 ۳396: این برای تعیین نمودن حاشیه سند استفاده میگردد. 
۲ ۳۵۴ ۳296: با استفاده از اين میتوانید چندین صفحه را در یک صفحه چاپ 


نماید. 


تاو 
این گزینه جهت شریک نمودن سند استفاده میگردد و شامل زیر مجموعه های ذیل میباشد: 


هر 3 4 سنبه:ظ ۷۷۵۵ - 2019 ۷9,۵ 


0 ۳۵۵۵۱۶ ۷/۲0 5۱2۲6: برای 


استفاده از اين گزینه باید ۴ 
۲۵0۵ ۱۷۷10 5۳0۵۲6 9 ۷۷/۵۲۳ 


سند را نخست در فضای ابری 


ترالرن 


امه ۷ هرق 


اکانت تان ذخیره و بعد همراه ۹ 
۷0 آز۴۳۵ 3 

0 ۰ 
با دوستان تان شریک سازید. ۵ ات 


۲ |۲۳۱۱۵: با استفاده از این وه ما ۵ 


گزینه میتوائید سند را با 


فارمت ها مختلف به شخص 


دیگری از طریق اینترنت تصوی 9 
ارسال نماید. 


۳ 00۱۸6 ]۳۲۵56: این گزینه زمانی استفاده میگردد که شما از راه دور بخواهید از 
سند تان به همراه دوستان تان شریک و در مورد آن معلومات ارایه نماید. 

۴ 8109 2 ۳051: این گزینه مانند وبلاگ نویسی آفلاین میباشد. یعنی بعد از طی مراحل 
ارتباط وبلاگ با برنامه. می توانید سند را همراه با عکس و فارمت آن به وبلاگ تان 
آپلود نماید. 
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آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


208 
این گزینه جهت تبدیل نمودن فارمت سند استفاده میگردد و قرار تصویر ۱۰ دارای دو زیر 
مجموع دیگر میباشد. 


۷ ۳ سٍ ها مه‌ابت۳۲ ۷۷۵۲۵ - 2019 ۷۷۵۲۵ 


2-00۳ 


5 در 6۲۵۵16 
۱9 


۲00 روتلاه۵۲۳؟ پاناهبردا کی بععع۳۲ ۰ ۷ 


و۱۳2 2۳۵ در رات ات »راره) ۳ 
وود راکمه هه ای ۵۳۵ ۰ ۵ 


۱۲/3۹ ۵16ع0۲ 8۶ 


پمال 


طاع ۱0 مه عاحاهازهله 2۱ عبعست۷ عع:۲ ۶ 


۳0 


#۶ 
عامهت 
۱۳۱0۴/۳۹5 


م۸ 


کته 


عوهتام0 


تصویر 10 
0 000۷6۱6 ۳۵۲/۱۴5 ۲6۵]6): این گزینه سند را به دو فارمت مشهور و غیر 
قابل دستکاری یعنی ۳0۴ ویا ۷05 صادر میکند. 
۲ ۲۷۴6 ۲:۱6 2096): این گزینه سند را به دیگر فارمت ها متنی و يا نسخه های 
قبلی برنامه ورد تبدیل و ذخیره میکند. 


6056 
این گزینه تنها سند را بسته میکند که با بسته شدن تمام برنامه فرق دارد. 
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آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


۵( 
این بخش از برنامه ورد معلومات در مورد اکانت شماء برنامه . نسخه برنامه و حالت اکتیو بودن 


برنامه را نشان میدهد. 


در ضمن در این قسمت میتوانید رنگ پیش فرض برنامه ورد را تغییر دهید که در نسخه ۲۰۱۹ 
ورد رنکگ سیاه هم اضافه شده که این برای کار کردن هنگام شب بسیار موثر میباشد. 


به تصویر ۱۱ دقت کنید: 


2 اصر سح 7 براهمعو, ۳۳0 می‌آبی ۴ ۷۷0۳۵ - 2019 ۱۷۸۷۵۲۵ 


2-۰ 


۱5 ۳۲۳۵۵0 


مم ۷ ۶5 ۲۶۲3 
‌‌ 4 صی. ده ۵ برآهمعوم ۲ 
معخه‌طم عوصعط 


۳-۱ 


5۸6۵ ۳۲۳۵06۲ ده صوتک 
۳۳6۷2۵۷ 2019 ا۵طهآععع۳۳۵۲ 0۵۲۴۱2 ۱۱۰۲۵6۵۲ خصیی»ه مک 


عصتهخوی هم 7۲۶ 


۶۲۲۱۶ 
نج ۵ نها حي 2 9 


3 تننحونی 


۰ 4۶۲۲۱۳۶ 
۹ انوا 


ز] 


عددم‌لا 
بای َ 
:56۲۷۱25 ۵۳۳۶۰۲6۶۵ 
6۲60۵ - ]۳۵ 25 ۳ 
۵ اه ۵۵ ۰ 
۵ صی. اه ۵ باه هعد ۴۲ 
جنگ ,۷۷۵۳۵ ماه ۳۵۳ ۱2۵۲ ددع 
وی 4صد ,۱0 ۴۴۵ هط -ع هه د ۵۵ 
رت ۱ ۱۷۷۵۵ ۱۳۳ 9 ۷۹ 
نت 9230.2087 ۵ا8) 1805 صمتعع۷ مات 
(صسطم 


تصویر 11 


۳۰۵6 

چون این آموزش, آموزش نسخه پیش نمایش برنامه ورد میباشد با استفاده از اين بخش برنامه 
میتوانید نظریه تان را در مورد برنامه به کمپانی مایکروسافت ارسال نماید. 

و9 

این گزینه برنامه شامل تنظیمات پیشرفته برنامه میباشد. و به دلیل حجیم بودن محتویات این 
بخش بحث را به جزوه دیگری میگذاريم. 
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مباحث فصل دوم 


0110002۲0 


۲۵۲۱۲ 


۴۳۵۲۵9۲۵۵۲ 


50/۱6 


۴۴0۱۳9 ۲ 


فصل دوم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ ۷3 


منوی ۲۱۵۱۴6۵ 
منوی ۲۱0۳06 منوی پیش فرض برنامه و یکی از کاربردی ترین منوی های برنامه ورد بوده, که 
اکثریت دستورات پر استفاده را در خود گنجانیده است. 


۳ 5 ی 
۱0۳۵ 20۵8۴6 260۵۴6 معهوم | ۱۵۵ 00۲۵ مهد معوصی: ٩‏ 2 ۲۰۲ 3۶ < ۸۱۸۵۰۱ ۰۱۸ کد- مرها قمع ۹ 
چ ‏ ءاتاای5 ۶ کوو۲۵ 4وونجع۱ و۲۵۵۵ ۱ 2 و۲۵۵۵ 1ووتهجه۲۷ عفوکمل۲۱ . افعملا؟ 3 - ۵ - ش - 2۳ 2 * ۷ عد - لا 7 ق اعد 


اوه 
۳ 
وطتاافع . ب سس 9 ها 2 ۴00 ئ رت 


تصویر 12 
تمام منوی های برنامه ورد جهت دسترسی سریع به گروه های فرعی تقسیم شده اند. که منوی 
6 هم از اين قاعده مستثنی نبوده و به ۵ گروه عمده تقسیم شده است. 


فا 
گروه 11000۵۲0 بیشتر به منظور انتقال متن استفاده میگردد و دارای زیر محموعه ذیل 
میباشد: لاب 
زد و۳ 
تصویر ۱۳ نشان دهنده گروه 11000370 و زیر مجموعه آن میباشد. ‏ ۷۴۲۵۲۳۵۳5۳۲ , 
9 ۱:۰۱ 


۵ 6د): اين گزینه متن انتخاب شده را از یک جا قطع نموده و به جای دیگر انتقال 
میدهد. 
قابل ذکر است برای استفاده سریع از اين گزینه از کلید ترکیبی ((+۷۲1)) استفاده 
کرده میتوانید. 

(۵۳): اين گزینه از متن انتخاب شده یک کاپی میگیرد و به جای دیگر انتقال 
میدهد. 
قابل ذکر است برای استفاده سریع از اين گزینه از کلید ترکیبی (+6۷۲1)) استفاده 


کرده میتوانید. 
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6 ۳356: این گزینه عمل نو 00۷)را به نمايش میگذارد. یعنی متن که قبلاً توسط 


گزینه های ۷۴) و يا 000۷ گرفته شده است را در جای مورد نظر انتقال میدهد. یعنی 


بدون این گزینه استفاده از ۷0#» و 00۷ بی مفهوم میباشند. 
قابل ذکر است برای استفاده سریع از این گزینه از کلید ترکیبی (61۲۱+۷) و یا 


(5۱۱۱۴۲+۱۱56۲۵) استفاده کرده میتوانید. 
0 ۳۵۱۳۲6۲ ۳0۲۳۱۵۲: این گزینه تنها جهت کاپی گرفتن 
و... استفاده میشود و با اصل متن کاری ندارد. 


بعد از کاپی گرفت طرح یا فارمت متن کافیست متن که میخواهید طرح بالای آن 


تطبیق گردد را با ماوس انتخاب نماید. 


6 1[0003۲0): این گزینه در قسمت پاین سمت راست گروه 1۱0003۲0 قراردارد و 


برای دسترسی به آن باید بالای شکل تیر مانند 
کلیک نمود. که اين گزینه زمانی کاربرد دارد 
که خواسته باشید چندین متن را همزمان 
۱۷ و يا ۴ نماید و در صورت ضرورت از 
تمامی آنها استفاده نماید. 
به تصویر ۱۴ دقت کنید: 


11۳۵ 


ات ۱ ۳۵۶۴ 
۳۵۶2۰ ۲0 ۲۴2۳۱ 2 1:1 
حتت را هصزهان کایی تهاید و حر اس .۰ 
صورت 


باید بالاک شکل تیر هاتتد کلیک ( 821 
.تهود 


ایت کزیته حر قصصت بایت سصت : ( 68 


عوه :۶ 


تصوی ر 14 
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۳۳۰۲ 
این گروه از منوی ۲۱0۲06 یکی از کاربردی ترین بخش ها جهت طرح و شکل دادن به متن 
میباشد و قرار شکل ۱۵ دارای چندین زیر مجموعه ها میباشد. 


در پایین اسم هر گزینه ذکر گردیده که اين اسم ها به شکل عادی قابل دید نمیبا شد و برای 
دیدن اسم هر گزینه باید اشاره گر ماوس را بالای آن گزینه قرار دهید. 


۸ موم ۱/۸ 113+ ۵ 8۳1 
- ۵ - 2 - ۱ :» . عداد - لا 1 ٩‏ 


۳0۳ ۲ 


تصویر 15 


3 ۲0۲: این گزینه به منظور تغییر دادن شکل متن استفاده ميشود. و برای استفاده از 
این گزینه باید نخست متن مورد نظر را انتخاب و بعد از لیست فونت های موجود در 
کامپیوتر. یکی را بالای متن اعمال نماید. 

٩2 0‏ ۳00۲: این گزینه اندازه متن انتخاب شده به اندازه مورد نظر شما تغییر میدهد 
که این تغییرات با درج نموده قیمت مورد نظر اعمال میگردد. 

۳۲۵۳۲5126 ۱6۲6256: با کلیک بر روی این گزینه متن انتخاب شده یک واحد بزرگتر 
میشود. 
قابل ذکر است برای استفاده سریع از گزینه از کلید ترکیبی ([+۷۲۱) استفاده نماید. 

0 522 ۲۵0۲ 066۲6256: با کلیک بر روی این گزینه متن انتخاب شده یک واحد 
کوچکتر ميشود. 
قابل ذکر است برای استفاده سریع از گزینه از کلید ترکیبی (]+1۲۱)) استفاده نماید. 

6 256) 03۳96): این گزینه دارای زیر مجموعه های ذیل میباشد: 
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6 56۱۱]6۱۱)65: با انتخاب گزینه بالای متن انتخاب شده قانون جمله 


تطبیق میگردد. یعنی حرف اول لغت یک جمله بزرگ و متباقی به حروف 
کوچک. 

6 با انتخاب این گزینه تمامی حروف انتخاب شده به حروف 
کوچک انگلیسی تبدیل ميشوند. 

6 006۲ ل0: با انتخاب این گزینه تمامی حروف انتخاب شده به حروف 
بزرگ انگلیسی تبدیل میشوند. 

۵ 30۱ 201121126): با انتخاب این گزینه تمامی حروف اول کلمات 
به حروف بزرگ نمایش داده ميشود. 

6 ۲09915: این گزینه معکوس گزینه قبل میباشد. 


۴۵۲۳۵5 ۸۱۱ 162۲): این گزینه تمامی فارمت (طرح) متن را از بین میبرد و تنها متن 
باقی میماند. 

0 این گزینه متن انتخاب شده را به شکل درشت تبدیل میکند. 

0 ۱12116: این گزینه متن انتخاب شده را به شکل کج تبدیل میکند. 

6 این گزینه در زیر متن انتخاب شده یک خط ایجاد میکند. 

۲ ۹1۲16: این گزینه در وسط متن انتخاب شده یک خط ایجاد میکند. 


5۷050۲106: این گزینه حرف انتخاب شده را در تراز بالای تر از متون دیگر قرار 


(۱ 


میدهد. 


۲ این گزینه حرف انتخاب شده را در تراز پایینتر از متون دیگر قرار 


میدهد. 


۰ ۲۷۵۵9۲۵۵۷ 500 ۲۲661 ۲6۲: این گزینه به متن انتخاب شده جلوه بصری ویژه 


میدهد. 


0 ۵۱0۲) ]۱اوناداو:۲۱ ۲6*1 اين گزینه رنگ پس زمینه متن را تنظیم میکند. 
0 0۱0۲) ۲6: این گزینه رنگ متن انتخاب شده را تنظیم میکند. 
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۱۳ ۱2| 
این گروه منوی ۲۱0/06 یکی از کاربردی ترین بخش ها در زمینه جابجایی متن در صفحه 
میباشد و قرار شکل ۱۱ دارای زیر مجموعه های زیر میباشد. 


در پایین اسم هر گزینه ذکر گردیده که اين اسم ها به شکل عادی قابل دید نمیبا شد و برای 
دیدن اسم هر گزینه باید اشاره گر ماوس را بالای آن گزینه قرار دهید. 


۳329۲38۵۳ 3 


3) 15عاادا8: این گزینه جهت درست نمودن لیستی که معرف آن اشکال میباشد استفاده 
ميشود. که البته شما میتوانید با استفاده از تنظیمات اشکال مختلف را انتخاب و بالای 
لیست اعمال نماید. 

0 ۱(۳0۱۵6۲۱9: اين گزینه یک لیست از اعداد و يا حروف را شروع می نماید که اين 
لیست به اساس شماره و یا حروف به شکل مسلسل نمایش داده میشود و برای اضافه 
کردن به مقدار لیست باید از کلید ۴۱]6۲ استفاده نماید. 

6 6زا 1/۷:۱21۱6۷6۱: قسمی که از اسم اين گزینه معلوم است . برای ایجاد لیست چند 
طبقه یی استفاده میشود. و برای ایجاد چنین لیست ابتدا باید تمام موارد لیست را پشت 
سر هم بنویسید و بعد با استفاده از گزینه لیست را ایجاد نموده و با فاصله دادن یا 
فشار دادن کلید 120 لیست را به طبقات مختلف تقسیم نماید. 


ست _ ت 
وت چپ و پ وت 
وت ت ت 


0 ۱۵۵6۳ 66۲6356 8 ۱۳۵6۶ ۱۳6۲۵256: اين دو گزینه جهت زیاد نموده و کم 


نمودن فاصله پاراگراف از صفحه ميشود. 
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(۳ 


(9 


(0 


( 


(00و۱6۲-۴ 6 ۴9۳-16]6) 0۳60 ۲6۲: این گزینه جهت مشخص نمودن 
جهت متن استفاده میشود. که 10۱1-16۴1 برای زبان های که از سمت راست به چپ 
نوشته میشوند و 6۴6-۳0 برای زبان های که از چپ به راست نوشته میشوند. 

قابل ذکر است حالت پیش فرض برنامه گزینه ۲۱90 10 ۱6۴ میباشد و در صورت 
نوشتن زبان های راست به چپ مانند فارسی استفاده از گزینه راست به چپ ضروری 
میبامد: 04 ۲۹ 
٩‏ این گزینه جهت ترتیب نمودن پاراگراف ها استفاده میشود. اگر ابتدای 
پاراگراف ها حروف باشند به اساس الفبا و اگر ابتدای پاراگراف ها اعداد باشند به 


اساس پایین ترین عدد ترتیب میگردد. 


6 5۳۱0۷: با فعال نمودن این گزینه برنامه تمامی موارد که در حالت نارمل قابل 
دیدن نیستند را نمایش میدهد. مانند فاصله های اضافه شده , انتهای پاراگراف ۲ 
ها. ۴16۱0 ها و تمامی عناصر اضافه شده در سند. 
(اطاون؟ ,20۲6۲ بعا) ۵9۳۳۳6۲: این گزینه برای جابجایی متن در صفحه 
استفاده میشود یعنی متن انتخاب شده را به طرف راست, چپ و مرکز جابجا میکند. 
این گزینه برای جهت یک برابر نمودن انتهای جملات با صفحه استفاده 
ميشود و دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 
۱ ۱0۷۷ 5118۷دا!: در صورت انتخاب این گزینه برنامه جهت هم تراز نمودن 
جملات کلمات را به اندازه کمی کش میکند. 
اا ‏ :۱6۵ ۷)تاودال: در صورت انتخاب این گزینه برنامه جهت هم تراز 
نمودن جملات کلمات را به اندازه متوسط کش میکند. 
ااا.. و۲۱ #8۷عدال: در صورت انتخاب این گزینه برنامه جهت هم تراز نمودن 
جملات کلمات را به اندازه زیاد کش میکند تا خطوط همتراز شوند. 
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۵ و50۵ ۵۳29۲۵۵ 500 ۱106 : این گزینه فاصله بین خطوط انتخاب شده را 
تعیین نماید. 
۱ 0۵۲۵9۲۵00 06۲۵۲۵ 50266 ۸00: این گزینه که بعد از باز کردن 
گزینه50۵0۱۳09 ۳۵۲۵9۲۵0۳ 200 ۱۳6 ظاهر میگردد. فاصله یی قبل از 
شروع پاراگراف ایجاد میکند. 
۱ 0۵۲29۲۵0 2۲66۲ 50866 ۸00: این گزینه که بعد از باز کردن گزینه ۱:06 
9 ۳۵۲۵9۲۵۵۳ 200 ظاهر میگردد. فاصله یی بعد از شروع پاراگراف 
ایجاد میکند. 
قابل ذکر است که بعد از اضافه نمودن فاصله ها جهت از بین بردن آن دوباره 
از همان قسمت که اسم شان به ۵۴۲6۲ ۳۵۲۵9۲۵0۳ 50866 6۲۱0۷6 و یا 
۵ ۳۵۲۵9۲۵0۳۱ 50266 6۲70۷۵ تبدیل میگردد استفاده نماید. 
520179: این گزینه رنگ دادن به پس زمینه پاراگراف مورد نظر استفاده ميشود. 
:80۲06۲: این گزینه جهت اضافه نمودن چوکات در اطراف و یک طرف پاراگراف 
استفاده میگردد. که بیشتر در این مورد در فصل سوم در بخش جداول مورد بحث 
قرار میدهیم. 
9/۱9۴ 
به منظور تولید سریع محتوا و قالب بندی متون در برنامه ورد گزینه 510/۱6 کمک زیادی نموده 
است. در این قسمت شما قبلا تمامی عناصر سند را قالب بندی نموده و بعد با استفاده از کادر 
6 به شکل سریع بالای متون مورد نظر اعمال میکنید. که این کار بر علاوه از سریع شدن 
کار باعث یک دست شدن سند نیز میگردد. 
برای درک بهتر به از موضوع به مثال زیر توجه نمایید: 


در مثال زیر تمامی عناصر سند از قبل تعریف گردیده و بعد با مواجه شدن به همان عناصر از 
طرح قبلاً آماده شده در کادر 91216 استفاده مینماییم. 
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عنوان های اصلی (درجه اول) : (فونت : تیتر. سایز : ۱۴ ۰ رنگ : آبی. فاصله از پاراگراف قبل : ۱۳) 
عنوانهای فرعی (درجه دوم): (فونت : یاقوت. سایز : ۰۱۳ جلوه متنی : 8010 ۰ رنگ : آبی) 

متن عادی : )#فونت : نازنین» سایز : ۱۲ ۰ جلوه متنی : تهانعع ‏ رنگ : 100ظ) >تاعجمانن۸ 

زیرنویس تصاویر : (فونت : ترافیک, سایز : ۰۱۰ جلوه متنی : 50۱۵ , رنگ : آبی) 

برای تنظیم و يا درست نمودن قالب و طرح جدید میتوانید بالای طرح های قبلی راست 
کلیک نموده و از گزینه 001۴۷ استفاده نماید و یا میتوانید با استفاده از منوی با شونده 
6 و گزینه 501۱6 2 0۲6۵16 یک طرح جدید ایجاد نماید. 


2 
این گروه از منوی ۲۱0۲06 بیشتر به منظور جستجو و جایگزینی متن استفاده میگردد. 
و قرار۱۷ شکل دارای زیر مجموعه ها ذیل میباشد: - مج م 
۳۹۵ 9 
نا هد ۳ ۳ ۲ ۳ ۷ ] 
5 ۲00: این گزینه جهت پیدا نمودن کلمه. حرف و یا جمله مورد 
نظر در سند استفاده میشود. سس 
تصوی ر 17 


و قرار شکل ۱۸ میتوانید با نوشتن متن در کادر متن مورد نظر را 
دریافت نماید. 
قابل ذکر است که برای دسترسی سریع به اين گزینه میتوانید از کلید ترکیبی 


(۷۲۱+۳)) نیز استفاده نمایید. ی «ااوو رجا 


- و 


5الا۱۴ نز اس ورزر 


0 68 ۱/۵۲۵ ,,عع۲باعام ر۳۵ع 60۳۱۳۳ ر6ع ] 
یاو طا وصتط رصع باه غعباز 


وابگ ود عطا ۵۲ جع ۲و۴ دص ع۲جعو عطا عولا 
۱۱۱9عبع ۴۵۲ ددهاو 
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) 860۱266: اين گزینه جهت جایگزینی یک کلمه یا لغت با کلمه یا لغت مورد نظر 
استفاده میشود. 


۱ 2 ‌ 8۵۵ 200 ۴۱8۵ 
0۵ ۴۵1۵6۶ ۴۱03 
2 ۷۳ ۴۱۵۵ 
2 ۲ ۴۶۵۱36۶ 
2061 ۲۱0۱4 اش ع 8۶۵۱۵ ۱203 << ۱/۵۲6 


بعد از باز کردن گزینه 8601266 به تصویر ۱٩‏ مواجه ميشوید. و برای جایگزین نمودن 
متن ابتدا متن مورد نظر را در قسمت ]۷۷/۳۵ ۴1۳00 نوشته میکنید تا برنامه از موجود 
بودن متن مورد نظر در سند اطمینان حاصل نماید و بعد با نوشتن متن جایگزینی در 
کادر ۷۷:60 60۱26 متن را به متن جدید جایگزین نماید. 
5612»1: این بخش به منظور انتخاب کردن عناصر سند استفاده میگردد و دارای زیر 
مجموعه های ذیل میباشد: 
 .۱‏ اد 56۱661: این گزینه تمامی محتویات سند را انتخاب میکند. 
اا. 00666 5612»1: این گزینه تنها 6»6ز۵0ها را انتخاب میکند مانند تصاویر. 
اشکال و... 
ااا. . وطتا۲۵۲۳۵۲ ۲هازصن5 طز۳ )۲۵۳ 561261: این گزینه تمام متون را بدون 
۵0*6 ها انتخاب میکند. 
۷ ۵۱۶ 56161107: این گزینه پنجره را در سمت راست سند باز میکند که 
نشان دهنده تمامی تصاویر و اشکال های سند میباشد و از اين قسمت میتوان 
آنها را انتخاب. حذف. پنهان و یا آشکار نمایم. 
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منوی ۱056۵۲۲ 


مباحث فصل سوم 


۳05 


نت۱۳ 
5 اا( 
۸00-۳ 

۱2012 

۱۱۳6 

دتزیت یر هی 
۲ ۲۱۵۵06۲ 
۱3۹ 


5۱۷/۳۸۱۵۵۱ 


آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


منوی ۱۱56۲۲ 
منوی ۱05676 بزرگترین منوی برنامه ورد میبا شد و تمامی گزینه های اين منو برای درج نمودن 
عناصر داخلی و بیرونی در سند استفاده میگردد. 


قرار تصویر ۲۰ منوی ۱056۲4 به ۱۰ گروه فرعی تقسیم گردیده که هر کدام را به صورت مفصل 
مورد بحث قرار میدهیم. 


- ناسوت ۳ ۵5 هه صر ‏ ۰ ده ۲ تست د ۳ تس 
۵ 1۲ | تج 2۶ 4 2 ۳ چا ۶ ۵ ها «۵ نم لا 1۳ 60 2 3 8 
ات5 «متاسنوع م۵0 مقه/۱ شیم کهآ مود امه فص میت مت انممناممق. ۱ ۱ 
۰ ۱ ۳ ممدل ۰ ۵۵ 9 اهع عودظ -عودم 
ت 272 "۷ نی من 


۱. گروه 65و۴۵ ار ۳ 
قرار تصویر ۲۱ این گروه منوی ۱056۳6 دارای سه زیر مجموعه میباشد. ‏ ۰ 2 
۱20 2۵0۷۶۲ 
۷ ۳29۶ ۲8۶۲ 


۳33 


5 ۳۵965 0۷6۲): در بسیاری از موارد بعد از ختم سند. نیاز به یک پوش برای معرفی 
سند احساس میگردد که خوشبختانه با گزینه ۴۵96 0۷6۲)شما قادر هستید به بسیار 
آسانی از پوش های زیبای پیش آماده شده استفاده نماید. 
در ضمن شما میتوانید طرح های جدیدی را از طریق گزینه 02965 60۷6۲ ۷0۲6 

0 ۴۳0۵۲ به صورت آنلاین استفاده نماید. و از طریق گزینه 52۷6 
...561661100 پوشی را خود درست نموده اید را ذخیره نماید. 

0 ۳296 8۱20۷: اين گزینه یک صفحه سفید در سند درج مینماید. 

8۲6۵ ۳396: در برنامه ورد زمانی از یک صفحه به صفحه دیگر میکند که صفحه 
قبل پر شدن باشد اما با استفاده از اين گزینه میتوانید از یک صفحه به صفحه دیگر 


بروید بدون در نظر داشت متن صفحه قبل. 
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۲.گروه ۲2016 
یکی از موضوعات مهم در یک سند جدول میباشد که جدول موضوعات را دسته بندی نموده 
و دسترسی به آن اطلاعات را آسان می نماید. 


یک جدول مجموع خانه ها به شکل سطر و ستون میباشد. جداول برای مقاصد مختلف 
استفاده میگردد و میتوان در آن اطلاعات متنی و عددی را جا داد. 


یک جدول از سه بخش عمده تشکیل گردیده است که فهمیدن آن برای درک بهتر از جداول 
ضروری میباشد. 


۷ خط های افقی یک جدول بنام 0۷۷ یاد ميشود. 
خط های عمودی یک جدول بنام 01۲00) یاد میشود. 


اا): یک خانه از جدول بنام ااع) یاد میشود. 


نحوه درج نمودن جدول 
برای درج نمودن جداول در برنامه ورد ۷ طریق عمومی وجود دارد که هریک را مورد بحث قرار 
عاحا12 5:65 
برای درج جدول میتواذید از منوی ۱056۲6 بخش ۲3016 و ۳۳۳۳7 
کش‌یدن ما بالا تواد انداه لا ال ] 
یدن ماوس بالای مربع های کوچک میتوانید به اندازه ۳ 
دلخواه ستون و سطر ها را اضافه نماید. نس لاسام 
[][] 
[][] 
[ ]1 ] 


۳ 1۳56۳ ۲, 
۳ 0:2 ۲20۱ 


۲۵ ۱عع:۴ 55 
3 ۱ :22 
تصویر 22 
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۱ ۲2016 ۱056۲1: این نوع درج نمودن جدول یکی از رایج ترین طریقه میباشد. در اين 
نوع شما بعد از کلیک بالای گزینه ۲20۱6 ۱056۳1 به تصویر ۲۳ مواجه میشوید. 


۱۱۶۶۲۶ ۲2| 


۲13901 6 
۱۱۵۲۱۱۵۶۲ ۵۲ ۴ 
۱۱۱۸۱۱۵۵۲ 0۴ ۷۲ 

۲ ۴۱ یار 
۲ ییا صننای ۲۵2۵ (8) 
۹5 ۱۵5 ۲۱۲ 0۵ نار 0 
۵۵ 0۲۵+ 6 


[ 82۱۱۶۲۵۲ 01۳0۱8۲۵۱۵۳5 ۴۵۲ ۱۵۷۸۷ 2015 


همه 


تین 28 


5 ۰ ۱(۲۱6۲: در این قسمت تعداد ستون های جدول را مشخص میکنید. 

۹5 ۲ ۱۲۱6۲: در اين قسمت تعداد سطر های جدول را مشخص میکنید. 

601۱۱۲۱۳ [۲66: در صورت انتخاب این گزینه شما باید اندازه هر ستون را تعیین 
کنید که نظر به واحد برنامه قیمت داده میشود و اگر قیمت بالای گزینه ۸۱0 باشد برنامه به 
صورت خودکار برای ستون ها اندازه تعیین میکند. 

5 ۰ ۸۷0۵۲]1: در صورت انتخاب این گزینه ابتدا برنامه یک جدول کوچک درج 
می نماید و بعد نظر به اندازه متن اندازه ستون نیز تغییر مینماید. 


۷ 0 ۸۲۵۳۲۲: در صورت این گزینه اندازه ستون های جدول به اندازه عرض صفحه 
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120165 ۱6۷۷ ۲۵۲ 01۳605005 26۵۱6۱۱۵۵۲]: در صورت فعال نمودن این گزینه برنامه 


آن قیمت را قیمت پیش فرض برنامه قرار میدهد. 


۷ 


۷ 


1206 0۲3۷۷: با استفاده از اين گزینه میتوانید جدولی را به صورت دستی رسم کنید. 
06 0 ۲661 ]0۷6۲): یکی دیگر از طریقه های درست کردن جدول در برنامه 
ورد این است که شما میتوانید متنی از قبل نوشته شده را به جدول تبدیل نماید. 
برای درست کردن جدول نخست متن مورد نظر را انتخاب و بعد کافی است علامتی 
که متون را از همدیگر متمایز میکند را به گزینه مورد نظر تعریف کنید تا برنامه به 
صورت خود کار تعداد ستون ها و سطر ها را تعیین کند. 

66 ۱ع«]: با استفاده از این گزینه میتوانید جدولی را از برنامه اکس درج 
نماید. 

قابل ذکر است زمانی که جدولی را از برنامه اکسل درج میکنید تمامی امکانات برنامه 
اکسل در برنامه نمایش داده میشود. 

206 »0[1: با استفاده از گزینه میتوانید از جداول از قبل آماده شده برنامه استفاده 
نماید. 

یکی دیگر از طریقه های درج نمودن جدول استفاده از علامه ها میباشد که در زیر 
نحوه آنرا میآموزیم: 

برای درج نمودن کافی است از علامت (+) برای درج نمودن ستون (0۱0:۲۳)) و برای 
نعیین نمودن اندازه ستون از علامت (-) استفاده نماید. بعد از نعیین نمودن مقدار و 
اندازه ستون ها کافیست کلید ۲۱16۲ را فشار دهید تا جدول ایجاد گردد. 

قابل یاد آوریست این طریقه جدول را تنها با یک سطر ایجاد میکند و برای بزرگ 
نمودن جدول میتوانید از کلید (۲20) استفاده نماید. 

شکل زیر علامت ساخت جدول بوده که بعد از فشار دادن کلید ۲۱۱6۲ ایجاد ميشود. 
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بعد از درج نمودن جدولی در برنامه ورد دو منوی دیگری (۱۵۷0۱ , 0ون5ع0)مرتبط به 


تنظیمات جدول باز میگردد که در زیر هر کدام را مورد بحث قرار میدهیم. 


3.منوی ۲۵591 جداول 
قرار تصویر ۲۴ منوی مرتبط به جداول به گروه ها زیر تقسیم شده اند: 


تصویر 24 
۷ 00105 50/۱6 ۲2016 
50/۲6 1۲2016 
80۲06۲5 
۸۵ 0011005 56۷۱6 ۲201: این گروه از منوی 06590 جداول ارتباط دارد با گروه 


۷۷6 که بعد از تطبیق استایل کاربرد دارد. 
۷ ۳!۵06۳: در صورت فعال نمودن این گزینه در جدول سطر اول آن به 
شکل سطر عنوان نمایش داده ميشود و از دیگر سطر ها متمایز میباشد. 
۷ ۲0/2۵1۱: در صورت فعال نمودن این گزینه یک سطر مجموع در آخر 
جدول ایجاد میگردد. 
۷ 831۱060: در صورت فعال نمودن این گزینه یک سطر به یک رنگ و 
سطر دیگر به رنگ دیگر نمایش داده میشود. 
٩‏ :۲۱۲: در صورت فعال نمودن این گزینه در جدول ستون اول به 
شکلی نمایش داده میشود که شکل آن از دیگر ستون ها متمایز میباشد. 
٩‏ 5 : در صورت فعال نمودن این گزینه در جدول ستون آخری به 
شکلی نمایش داده میشود که شکل آن از دیگر ستون ها متمایز میباشد. 
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5 82۱060: در صورت فعال نمودن این گزینه یک ستون به یک 
رنگ و ستون دیگر به رنگ دیگر نمایش داده ميشود. 
)6 ۱۲۶ ۱ سم ۲ع0هع۳۱ ۷ 
۱ جع ] ۷ |0181 ]۲ 


۷ 82۱024 ۷ 88۳۵04 


5 ۱/۱۲۶ ع201] 


تصویر 25 
8 !50۷ ۲2016: از این قسمت شما میتوانید بالای جدول مورد نظر طرح ها مختلف را 
اعمال نماید. 
09 این گزینه به پس زمینه سلول های انتخاب شده جدول رنگ میزند. 


الا 12۳۱۶ 


تصویر 26 


6 80۲06۲5: 
6 80۲06۳: با استفاده از اين گزینه میتوانید طرحی را به خطوط جدول اعمال 
کنید. 
5 مععد از انتخاب جدول با استفاده از اين گزینه میتوانید خطوط جدول را 
مانند خطوط سطر. خطوط ستون و... را تعیین کنید که نمایش داده شود يا خیر. 
۲ 1۲6۲ این گزینه مانند 03106۲ ۴0۲۳۱31 منوی ۱0176آمیباشد با تفاوت 
اين. که ۳۵۱۳16۲ 80۲06۲ طرح خطوط جدول را کپی و بالای خطوط دیگر اعمال 


۳ - تب 
نا و 

۲ :80۲0۲ ۳ 90۳1 
 . ._ ۲‏ ۳ ۰۱( س - جع|/(5 
۲ 0:5 6۱0۳ 
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0.منوی ]۱۵۷۱۷ جداول 
قرار تصویر ۲۷ منوی ]12۷0۱ جداول به ۷ گروه تقسیم شده است که هریک را به شکل 
مفصل مورد بحث قرار میدهیم. 


5616»6: این بخش از گروه این امکان را فراهم میکند تا جدول و محتویات 
آنرا انتخاب نماید و دارای زیر مجموعه های ذیل میباشد. 

ز. ۱۱ع) 56۱661: این گزینه تنها یک سلول را انتخاب میکند. 
ذ. ای 56161: این گزینه ستون را انتخاب میکند. 
از 60۷۷ 561661: این گزینه سطر را انتخاب میکند. 
۷ ۲21 566»1: این گزینه تمام جدول را انتخاب میکند. 

0 6۲:0!:۴65 ۷6۷۷: این گزینه زمانی کاربرد دارد که قسمی از جدول با 
استفاده از گزینه ۴۲256۲ پاک شده باشد. و در صورت فعال شدن این گزینه 
خانه های پاک شده به شکل خط ضعیف نمایش داده ميشود. 

۳۲۵۳06۲/65: اين بخش تنظیمات بیشتر جدول را در خود گنجانیده که تمام 


اینها در قسمت های بعدی این منو مورد بحث قرار میدهیم. 


۳ ۳8 ج 


۳۳۵۳۵۲۷ ۱۷۱۶۸۷ ۱201ع9 
۵ . ۰« 


20 


5 ۲2016 22۷۷]: برای رسم کردن جدول و یا رسم کردن ستون و سطر استفاده 


میشود. 
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0 ۲256۲]: این گزینه برای پاک کردن خطوط جدول استفاده ميشود. 


64 24 
۲ 102۲۵۷۷ 
عاطو ] 


(۱3 


ااا. ۹ ۶ ۲۵۱۷۷5 


0 


۱۱۵9۶ ۷ 


0 


6 محتویات این گزینه برای از بين بردن محتویات جدول استفاده 


ميشود. 
۰1 ۲0۷۷ 6۱616]: سطر انتخاب شده را حذف میکند. 
1 0۱0۳۱۲) 06666: ستون انتخاب شده را حذف میکند. 
از ۱۱ع) ۳06۱6]6: سلول انتخاب شده را حذف میکند. 
۷ ۲2016 061616: تمام جدول را حذف میکند. 


۰ 00۷6 ۱05671: از مکان انتخاب شده به سمت بالا سطر جدید درج میکند. 


۷ /۱0۱56۲: از مکان انتخاب شده به سمت پایین سطر جدید درج 
6 از مکان انتخاب شده به سمت چپ ستون جدید درج میکند. 
۲ از مکان انتخاب شده به سمت چپ ستون جدید درج میکند. 
۳۳ 
لِ 2 
۲ 1۳56۲ ۱22۱21 
۷ عبوهاظر یف 


8 


[۱ ۶۴ 
۱] ۶ 


۲۵۷۷۶ 8 ۶5 1 


5ااع) 6۲96/: این گزینه سلول های انتخاب شده را یکجا میکند. 


فردوس "رسولسی" 


۱۱۳۷۵4 9 ۳۷ 


فصل سوم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


0 ااع) ):ا50: این گزینه برای تجزیه نمودن یک استفاده میشود و برعکس 
5 ۱۷6۲96 عمل میکند. 
6 ۲2016 ]50۱1: این گزینه جدول ره تحزیه میکند یعنی یک جدول را از قسمت 


انتخاب شده به دو جدول مبدل میکند. 


۶ 0۶۲۴۱۲۶ ۳0 5 تاو۱ع۲۱ ؟ ئ_ 
عیام هنن رخا و20 ۱ 3 مشیم 


ک 


2 ۴ ۳ 


۷ 5:26 ااع) 
5 ۲۱۲ ۸۵۱۱0 
۰ 0016۴0/56) :۸]۵۳۲: در صورت انتخاب این گزینه اندازه ستون 
های جدول مطابق متون داخل آن بزرگ و کوچک میگردد. 
۰1 ۷۷۱۳۱۵0۷۷ ۸۲۵۲1: این گزینه جدول اندازه جدول را به اندازه 
عرض صفحه میسازد. 
:0۱۵۳۱۳۱۷۷ ۳«60: در حالت پیش فرض جدول, زمانی متنی 
از اندازه سلول بزرگتر باشد. ستون به شکل خودکار بزرگ میگردد. 
اما با فعال نمودن این گزینه اندازه ستون به یک اندازه ثابت میماند 
و به صورت خودکار بزرگ نميشود. 
0 6<اوزع!۲: در این قسمت میتوانید اندازه ارتفاع سطر انتخاب شده را تعیین 
۷۷۱00 در این قسمت میتوانید اندازه ارتفاع ستون انتخاب شده را تعیین 
کنید. 
0 ۵۷/۶ 0151۲10۷:6: با استفاده از اين گزینه میتوانید سطر های نا مرتب را 


مرتب نماید. 
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۷ 


۷ 


برای مرتب نمودن نخست سطر های مورد نظر را انتخاب و بعد بالای گزینه 
۷5 151۲۱0۱۵6 کلیک نماید. 

6 85باامی 106 015]۲: با استفاده از اين گزینه میتوانید ستون های نا مرتب 
را مرتب نماید. 
برای مرتب نمودن نخست ستون های مورد نظر را انتخاب و بعد بالای گزینه 
5 0151۲۱0۱6 کلیک نماید. 


34 


و عطزمبوز0 ۳۲۴ < "35 ۲و۱ع۲۱ ددع 


عنام عطزون0 ۳ج ۱ ما۸ 


فک 


2۱ ۴ ۲ 


اروت ورای ۳۰۱۱۱۰ 
5 ۸۱190: این بخش موقعیت متن را در یک سلول مشخص میکند. برای این 
منظور نخست سلول مورد نظر را انتخاب و بعد موقعیت آنرا تعیین کنید. 
0 01۲661107 ۲6(»1: با استفاده از این گزینه میتوانید جهت متن سلول را تعیین 


کنید. 
۱۷۵۲917 ۱اع): با استفاده از اين گزینه میتوانید حاشیه متون را از سلول 
تعیین کنید. 
۳01 ۵32 5 5 لا 
فص< 
<< (ح (ح] [ح 
ااع) 0 
۹ 2۱۲۶۲۱۵۴ اجا آعا آحا 
۰ 


۱312 


3 50۳: با استفاده از اين گزینه میتوانید محتویات جدول ره ترتیب نماید. 
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این ترتیب میتواند به اساس حروف الفبا و یا اعداد باشد. 
۵۷/۷ ۲۱6۵06۲ 86۳06۵1: این گزینه زمانی کاربرد دارد که خواسته باشید که 
سطر عنوانی جدول در تمامی صفحات تکرار شود. برای انجام اين کار نخست 
سطر مورد نظر را انتخاب نموده و بعد اين گزینه را فعال نماید. 
۲6 10 00۷6۲۲): این گزینه متن جدول انتخاب شده را به متن تبدیل 
میکند. یعنی محتویات جدول را از جدول خارج میکند. 
0 ۱۲ا۲0۲۲۱: با استفاده از این بخش میتوانید مانند برنامه اکسل از فرمول های 
ابتدایی در جداول استفاده نماید. 
(9 ,۱6۲ ,۵۸۵۵۷۵) ۱۱ 5۱< 
با استفاده از فرمول 5۱1۲0 میتوانید محتویات سطر را جمع نماید. برای جمع نمودن بعد نوشتن 
فرمول بعد از نوشتن 51۳0 در داخل قوس قسمت را که میخواهید بالای آن فرمول تطبیق 
شد را تعریف میکنید. که ۸۵0۷6 به معنی بالا یعنی محتویات بالای سلول که قرار داریم را 
جمع میکند به همین قسم 6۲6 و ۲19۳0۴. 
۱۵9 ,۱6۲۲ ,۵۸۵۵۷۵) ۱۷۱۱۱< 
این فرمول کوچک ترین عدد ستون و یا سطر را پیدا میکند و نحوه استفاده آن همانند فرمول 
بالا میباشد. 
۱9 ۱۵۲۵ 0۵۸0۵۷۵۸ ۷۱۸۵ 
این فرمول بزرگترین ترین عدد ستون و یا سطر را پیدا میکند و نحوه استفاده آن همانند 
فرمول بالا میباشد. 
6۱9۸ ,۱۵۲ ,۵0۵۷۵ ۲۳۸۵6۵۲ ۸۵۷< 
این فرمول اوسط عدد ستون و یا سطر را پیدا میکند و نحوه استفاده آن همانند فرمول با 
شنانشد. 


فردوس "رسولی" ۶۰ 9 ۱۷۱۱۳۵۹۵۲۷۱۷۵۲ 


فصل سوم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ ۷3 


۲ .گروه ۱۱۱۵5۲۲۵۲۱۵۱5 

تصوير و اشکال از جمله مهم ترین عناصر در یک سند به شمار میرود. بخصوص زمانی که 
کتاب . کتاب آموزشی باشد. برنامه ورد به اين منظور امکانات عالی را برای کاربران فراهم 
نموده است. که با استفاده از گروه ۱۱۱05۲۵1100 منوی ۱056۳ میتوانید به اين امکانات 


دسترسی پیدا کنید. 


قرار تصویر ۲۸ گروه ۱۱۱51۲۵1100 دارای زیر مجموعه ذیل میباشد. 


+ 1 12 ۵ 2 ۱ رم هه لش 


- 


۱2۲ 5۳2۳۲۵۲۲ ۳5 عع۳2 00۳۱۱۳۶ ۲۱0۲۷۲2 
ب ۳ 1 ۳ ۲۱011۲26 


تروزه ۱۱۱۹۵۹ 


تضوی 28 
۸ ۳[)8۲65: این گزینه جهت درج نمودن تصویر از کامپیوتر به سند استفاده میگردد. 
برای این کار کافیست بالای گزینه ۳۱0۷۲65 کلیک نماید. بعد از باز شدن پنجره. 
تصویر مورد نظر را انتخاب نموده و گزینه ۱056۳ را فشار دهید. 
بعد از درج نموده تصویر منوی جدیدی به اسم ۲۵۲۳۱۵۴ باز میگردد که تنظیمات 


بیشتر تصویر را در خود گنجانیده است. 
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منوی ۳۰۲۳۸۱۵۲ تصویر 
قرار تصویر ۲٩‏ منوی ۲6 تصوير به چهار زیر گروه تقسیم شده اند که هریک گروه را 


مورد بحث قرار میدهیم. 


ا. کروه اکداز۸۵۵ 

5 6۵010۲0۷۳0 6۱۱0۷۰: این گزینه از منوی ۴0۲۳۱۵1 تصویر. جهت حذف 
نمودن یک قسمت و یا پس زمینه تصویر استفاده میگردد. 
در نخست تصوير را انتخاب نماید و بعد بالای گزینه 86۱0۷6 
۵ کلیک نماید. توجه داشته باشید قسمت های که به رنگ 
بنفش نشان داده ميشود به اين معنی میباشد که این قسمت ها حذف میگردد 
و قسمت ها که رنگ خود تصویر میباشد به این معنی میباشد که اين قسمت 
ها حذف نمیگردد. 
قابل ذکر است بعد از انتخاب 830160۲0۷00 6۳00۷6 منوی مربوط به این 


گزینه باز میگردد که تصویر ۳۰ مشاهده کرده میتوانید. 


ما الا هه ش اهنا عص۸ اه 
عومدت مومت واه واه 
وه سس 


تصویر 30 


در منوی 86۱۴۴۵۷۵۱ 820169۳0۷0 با استفاده از گزینه 40 ۸۵۳6۵5 ۷۵۲۷ 
0 میتوانید قسمت های از تصویر که نمی خواهید حذف گردد را نشانی 
کنید و با استفاده از گزینه 86۳۱۵۷6 10 ۸۲۵25 ۱3۳۷ قسمت های که 


میخواهید حذف گردد را نشانی نماید. 
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و 020965 اه 6۱۵۷6 هم تمامی تغییرات را از بین میبرد و تصویر را به 
حالت اولی بر میگرداند و گزینه 0020965 660 هم تمام تغییرات را ذخیره 


0۲۲661005): این گزینه جهت تنظیم نور تصویر استفاده میگردد. 


۲ این گزینه لایه ای از رنگ دلخواه شما را بالای تصویر اعمال میکند. 
۲۲۲65 ۸۳۵[50۱: این گزینه شامل جلوه های مختلف مانند فیلتر در برنامه 
فتوشاپ (۴۳۵۲۵5/۱00) بوده که میتوانید با کلیک بالای هریک آن بالای 
تصویر اعمال کنید. 
6 01۱۳۲655 ): گرچه در نسخه های اخیر برنامه ورد فشرده سازی در 
پشت صحنه برنامه صورت میگیرد و همچنان تصاویر تکراری را تنها یکبار در 
فایل واقعی ذخیره میکند. با این وجود استفاده زیاد از تصویر با حجم بالا 
باعث بالا رفتن حجم سند نیز میگردد که با اين کار سرعت عمل پایین میبرد. 
خوشبختانه با گزینه ۳۱۲۷۳6 60۱00۲655 میتوانید تصاویر را به مقدار 
دلخواه تصویر را فشرده سازید. 
قرار تصویر ۳۱ برنامه امکانات مختلف برای فشرده سازی از قبیل کیفیت 
تصویر و اینکه فشرده سازی تنها بالای تصویر انتخاب شده تطبیق شود یا 
بالای تمام تصاویر سند. 

۱ » 7 :۳ ععه۲م0۳) 


20۳۵۲551 
۱ 
عنام ۵۲ 2۳22 ۲۵0۵۵۵۵ ع+عاعه 


و۱۱ ۱ 
۴ ۵۲۱9۱۳۱۵ ۲۳5۶ ۵۶ اتاهیام ۲۳۶۶6۲۷۵6 :۲۱۵0۱۱۷ و۲ 
(۳۱۲] ۳۱۵۳۲-۵06۲۱۳۲۲۱۵۳ ۶۵۲ «اناونو مهو ب(آمم 330) نز 
5 8۳0 ۵۲۱۳۱۲۵۲5 ۳۵5 ۵ انادنان صعااعع۵ ام 220) ۲۱۴ 0 
۲۵ 2۳00 295 ۷۷۶۵ ۶۵۲ ۵۵0و :(امم 150) اع/۷ 0 
۵ ۵۲ 52۶ 06۴و ععنصنصنه تقوم 96]) انعصع 6 
وتاناهعع۲ خاباجگعن ععلا 8) ۱ 
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۴ 0:۲ 3196): با استفاده از اين گزینه میتوانید تصوير انتخاب شده را 
با تصویر دیگری تبدیل کنید. 
۰.9 ۳16۲6 86561: این گزینه تمام تغییرات از قبل رنگ تصویر. روشنی تصویر 
و... را دوباره به حالت اول میاورد. 
5126 8 0101۲6 86561: اين گزینه بر علاوه تغییرات ظاهری تغییرات که 
در اندازه تصویر هم اعمال شده را به حالت اولی برمیگرداند. 
اا. گروه 50۷6 ۳61۲6: تنظیمات این گروه جهت طرح دادن به تصاویر استفاده میشود. 
کار با این قسمت بسیار ساده میباشد بعد از انتخاب تصویر میتوانید از طرح های آماده 
که به شکل زنده نمایش داده میشود استفاده نماید. 


۲۱01۲۶ ما 


هه 
< 5ع۴۲] 0۱۲2 هی - اصصا تحص 


۳ آیاهرها ۲۱۲ وا 


ّ 
۱ 
۱۳ 
۱) 
11 


۴۱۰۱۷۸۲۶ ۶۶ ۳ 


قصوی 39 


ااا. گروه ۸۵۲۲296: اين گروه از منو ۲۵۲۱۳۵۴ تصویر. این امکان را فراهم میکند تا تصویر 
را در سند تنظیم کنید. و قرار تصویر ۳۳ این گروه دارای زیر مجموعه های ذیل 


وتا ۱ ۲وسمه۲ وصن8 د ت‌ نع 
6۲۵۲ 8800۸73۲ 560۵ 5۳ 


3 ۷۷۲۵۳ ۳۵56108 
0۵ ۱ ۹2۱۶۵۱ زان هم ِ 


(3 


تصوی ر 33 
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5 ۳0516107: با استفاده از گزینه های این بخش میتوانید موقعیت تصویر را 


صفحه مشخص سازید. ۲ طجزنمه عنا 1۳ 


0 ]۲6۷ ۷۲۵0: با کلیک بالای گزینه سود اک 
۱ ۱ دزی ۱ ح 
منوی با زیر مجموعه های ذیل با میشود: اوه < 
۰ ۲6۳۸ ۷۷۸0 ۱6 (۱: در ما8 200 هآ کی 
ِ«ِ«۵9. ۲ ۳ ۳۲۲ 2< 
صورتب تطبیق این گزینه بالای ۲ ۵۴ ۲۲۵۲۲ 1۲ << 
تصویر» تصویر را میتوانید مانند ۱۸۶/۲۵ ۶9۱ ای 
خط همراه متن انتقال دهید. یا اس 


۱< ۳۵5۱۲۱۵۳۱ ۳ 


اوه 


۰ ۵ یاهبرد | ۲/۵۲۶ 


8 


جیاویج | جاباو۴ع0 عو +5 
۶6 در صورت تطبیق این گزینه بالای تصویر. تصویر به شکل 
آزادانه انتقال میکند و متن به چهار طرف آن قرار میگیرد. 

۲ این گزینه همانند گزینه قبلی میباشد با تفاوت این که در 
صورت انتخاب این متن بیشتر به تصویر نزدیک ميشود. 
۲۳۲۵7 این گزینه بیشتر بروی اشکال کاربرد دارد و عمل آن 
تقریباً همانند گزینه های قبلی بوده و تنها با اين تفاوت که اگر تصویر 
یا شکل قسمتی از کنج آن جا داشته باشد متن در آنجا نیز قرار 
میگیرد. 

0 370 700: در صورت تطبیق این گزینه بالای تصویر متن 
تنها در بالای و پایین تصویر قرار میگیرد. 

۷ 861۱[۱0: در صورت تطبیق این گزینه بالای تصویر. تصویر به 
عقب متن انتقال میکند. 

0۲ ۳۲۵۲۲ ۱0: در صورت تطبیق این گزینه بالای تصویر. 


تصویر بروی متن قرار میگیرد. 
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۰ ۳۵۱0۲ 0:]۷۷۲۵0]: این گزینه زمانی کاربرد دارد که خواسته باشید 
نقاط ۷۷۲۵0 تصویر را بزرگ نماید. 
۰ ۲66 ۷۷:6۳ ۷0۷6]: در صورت انتخاب این گزینه تصویر از حاشیه 
های بالا و پایین بیشتر انتقال نمیکند. و البته اين گزینه حالت پیش 
فرض برنامه نیز میباشد. 
۰۶ ۵9 00 ۳۵5/0۲ *۳1: در صورت انتخاب این گزینه تصویر 
آزادانه به هر قسمت صفحه انتقال کرده میتواند. 
۰ 001005 ]۱3۷۷ 0/0۲6: این قسمت تنظیمات بیشتر در مورد 
۲ ۷۷۲۵0 بوده و تمامی گزینه های بالای را در خود جا داده با اين 
تفاوت از این قسمت میتوانید فاصله متون را از تصویر تعیین کنید. 
۰ ]1اج]06 5و 561: با استفاده از اين گزینه میتوانید حالت ۱۷۷۲۵0 
۲ دلخواه راه پیش فرض برنامه قرار دهید. 
۵ ۲۱9: این گزینه تصویر انتخاب شده را از بین چندین تصویر 
بالا میاورد. 
۰0 ۹6/۱0: این گزینه تصویر انتخاب شده را از بین چندین تصویر 
پایین میاورد. 
6 56161107: این گزینه پنجره را در سمت راست سند باز میکند که 
نشان دهنده تمامی تصاویر و اشکال های سند میباشد و از اين قسمت میتوان 
آنها را انتخاب. حذف. پنهان و یا آشکار نمایم. 
۲ با استفاده از اين گزینه میتوانید تصویر را در جهات مختلف صفحه 
انتقال دهید. 
6 با استفاده از امکانات این بخش میتوانید تصویر را به جهات مختلف 
با زاویه ٩۰‏ درجه بچرخانید. برای چرخاندن تصویر به زاویه دلخواه میتوانید 
از گزینه 00100 01۵16 ۷0۲6 و يا از علامت ویکتور منحنی که بالای 
تصویر پدید میآید استفاده نماید. 
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۷ کروه ع512: تنظیمات این گروه جهت تعیین نمودن اندازه تصویر استفاده میگردد و 
قرار تصویر ۳۴دارای زیر مجموعه های زیر میباشد. 


+5 ۰ "386 ونع۲ | 5 ۳ آحها 
5 6۲0۳0: این گزینه از گروه 5126 اين یس 9 
۰ :]۷۷۱۵ نووع 


امکان را فراهم مینماید تا قسمتی از 1 
1 2 
طول و عرض تصویر را حذف نماید. 
0 ۲6:9 و ۷۷:۵60: از این قسمت 


میتوانید اندازه طول و عرض تصویر انتخاب شده را تعیین نماید. 
8 ۲6۶ 0۱:06: با استفاده از اين گزینه میتوانید تصویری را به صورت آنلاین از 
اینترنت به سند اضافه نماید. 

بعد از کلیک بالای 1۲65 0۳۱1۳6 پنجره باز میگردد که حاوی موتور جستجو 
جهت جستجو تصویر و گزینه اخذ تصویر از فضای ابری شما میباشد. که میتوانید با 
استفاده از هریک از گزینه ها تصویر را به سند درج نماید. در تصویر زیر ما واژه 
کامپیوتر را جستجو نمودیم. که نتایج زیر به دست آمد. حال با کلیک بالای هریک از 
تصاویر و انتخاب گزینه ۰۱056۲4 تصویر در سند درج میگردد. 


کااناعع8 5627 ( 


موی « وح8 


کعللا تقعاه ۵0 00۳0۳۵06 002۵۷۵ لزق . 0۵۱0۲ . « ول« 


55 ۵ ۶ «ر 2 ۰ 
23 ا " 
۱ اقا 


۳۳ جح 698 بت 


>, ۱۵ ۵ ۵ 


عاانعمق للم «مگ 0۵ ناولز ع۲ننومه مه حععمعها ٩6‏ بعانع0 ,عععمعا| ۵۲9۲۵0۵ عبناست طاز 0عووها ۵۲2 عانی» 1۳2 0 
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6 5۱2065: با استفاده از امکانات این بخش میتوانید اشکال مختلف را در سند اضافه نماید. 
با درج نمودن شکلی در برنامه ورد. منوی جدیدی به نام ۲0۲۲۳۵۴ باز میگردد که 
امکانات و تنظیمات بیشتر را بالای اشکال اعمال میکند و تقریباً تمامی محتویات آن 
همانند منوی ۴0۲۱۳۲۵۲ تصویر میباشد. 

0 ۱015: امروزه استفاده از آیکن ها از هر زمان دیگر افزایش پیدا نموده است و کمبود چنین 

امکانی در برنامه ورد احساس میگردید که خوشبختانه این امکان در نسخه ۲۰۱۹ ورد اضافه 
گردیده و شما میتوانید به صورت آنلاین مجموع آیکن های کاربردی را در سند درج و 


تن تنظیم نماید. 


بعد از کلیک بالای گزینه 606 به تصویر زیر مواجه میشوید: 


۵ 6۵ 16005 1056۲1 
4 ۸۸ ۸۸ 4۸ فا فا 40 نید 
تمد ۲ 8 ۸ کر ما 


«مناجصعاعی 
کتوع 


و99 در وه مود 

تست 
18۸2202 
(<ن ] 5 2008 68ج 


بعد از درج نمودن آیکن در سند منوی جدید فارمت برای تنظیمات بیشتر آیکن باز 
میگردد که تمامی تنظیمات آن همانند منوی فارمت تصویر میباشد. 
۴ 001 ]3: یکی دیگر از امکانات جدید برنامه ورد ۲۰۱۹ اضافه نمودن تصاویر سه 


بعدی در سند میباشد. 
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شاید برای تان سوال ایجاد گردیده باشد که اسناد معمولاً دو بعدی میباشد. چگونه 
تصاویر سه بعدی در آن اضافه میگردد؟ 

در جواب باید گفت تصاویر سه بعدی اضافه شده, به همان شکل دو بعدی نمایش 
داده میشود و تنها با این فرق که شما میتوانید این تصاویر را به حالت سه بعدی 
چرخش داده و تمام زوایای آنرا مشاهده نماید. 

برای مشاهده نمودن زوایای تصویر مانند تصویر زیر با محکم گرفتن علامه چرخش 
سه بعدی در بین تصویر. زوایای مختلف تصویر را مشاهده نمایید. 

برنامه ورد مجموع عظیم تصاویر سه بعدی را بصورت آنلاین به دسترس کاربران قرار 
میدهد که بعد از کلیک نمودن بالای گزینه ۱۷0065 30 به آنها دسترسی پیدا نماید. 
بعد از درج نمودن تصویر سه بعدی در سند منوی جدیدی به اسم ]۲۵۲۳۱۵ باز 
میگردد. که اين منوی تنظیمات بیشتر تصویر را دربر دارد. و اکثر تنظیمات آن با منوی 
7 تصویر مشابه میباشد. 
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۴ :502۲6۵۲: با استفاده از این گزینه میتوانید اشکال گرافیکی را به برنامه درج نموده و نظر 
به نیاز آنها را تنظیم نماید. 


تصویر ۳۱ نشان دهنده ٩۱۱3۲1۵۲‏ میباشد. 


اسم شرکت 


رسم توضيحي 1 
قابل ذکر است که بعد از درج نمودن ]5103۲71۲ در سند دو منوی به نام های 65190" 
و ۴۵۲۳۱۵۴ باز میگردد. که با استفاده از منوی 06519۳0 میتوانید طرح اشکال 
گرافیکی را از قبیل. رنگ. اندازه و ... تنظیم نماید. و با استفاده از منوی ۴0۲۲۵ 
میتوانید تنظیمات را بالای ساختار اشکال اعمال نماید که گزینه های این منو همانند 
منوی ]0۲۲۱3 تصویر میباشد. 


دقت داشته باشید در اندازه طرح ها هیچ محدودیتی وجود ندارد و شما میتوانید با 
استفاده از گزینه 5۳۵06 ۸00 منوی 065190 به تعداد دلخواه اشکال اضافه نماید. 
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6 3۲): با استفاده از اين گزینه میتوانید لیستی از نمودار ها که نشان دهنده آمار 
میباشند را در سند درج نماید. 


بعد از انتخاب نمودار از نمودار های آماده, جدولی از برنامه 2۱ باز میگردد که اين 


جدول تمامی معلومات نمودار را در خود ذخیره میکند و نمودار از معلومات همین 
جدول درست میگردد. 


تصویر ۳۸ نشان دهنده نمودار و جدول مربوط به آن را مشاهده کرده میتوانید: 


۵ ۸۱ ۲۱۱۵۱۱ 
لختشتتا 
6۵ 00۱2۲۲ 
6 
5 
4 
3 
2 
۱ ۱ ۱ 
0 
02122004 123" 02220۳0۷2 ۳20۳۷1 


3 5ح52 8 2 5۲125 ۳ 1 5225 7 


لها 1 و ما هر ۶ | اقا | ی 8 ۸ 4 
۰.3 ۰ 56۲۲652 56۲1651 | 1 
2 24 43 1 2 
2 4 قب2 ۷72 3 
3 18 32.5 3 4 
5 28 42.5 4 5 
۳ 6 
۳ 
۳ ۹ 
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۷ 50۲66۳5۱0۲: این گزینه تصویری از پنجره های باز شده در ویندوز را تهیه میکند که با 
کلیک بالای هر یک از تصاویر میتوانید آنرا در سند درج نماید. و با استفاده از گزینه 


09 56۲66۲ میتوانید قسمت دلخواه از پنجره را در سند درج نماید. 
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۳.گروه ۸۵۵00-۱05 
قرار تصویر ۳۹ این گروه از منوی ۱056۲6 شامل زیر مجموعه های ذیل میباشد: 


۳ ۹0۳۶ 0۷ 
۶ 1 


۵00-5 
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510۲: این گروه که در نسخه های جدید (۰۲۰۱۳ ۲۰۱۱ و ۲۰۱۹) به وجود آمده به 
منظور اضافه نمودن افزونه ها در برنامه استفاده میشود که این افزونه ها امکانات بیشتر 
را در برنامه ایجاد میکند. 
قابل ذکر است که برای استفاده از این بخش باید در حساب کاربری تان وارد شوید. 
تصویر ۴۰ لیست از افزونه های برنامه را نشان میدهند که میتوانید با کلیک بالای 
گزینه ۸00 آنرا به برنامه اضافه کنید. 


0۵۲۲۱۵ ۸۵0-6 


۶ کل( انا ۱۷۱۷ 


۴۵۱0 ۴۲۷۵۵ 200 ۲2۲۳5 معا ,کمهآعکز۳۳ع۳ کاز 10 29۲26 ناهاز ,200-10 20 وواعن 8 ۱۳۲۵۲۲۵۵۵۵۴۰ 006۵۳۵۳۴ 200 ا۲۶۵0عم 206255 /۲۳۵ ۸001-105 

مد ناه 10۲ 0عاکع‌وونا؟ ۲۰ 56276 
- ۱ 290 

3 5 ۱۲ ۲۵۳۴۳۵۱۵16 0۲۲166310۲۷ 1 99 
اجطوتا0۳92022 ۶0۲ ععاهام16۳0 00۵۱20۴ اوع۱ 200 ۵۲20۵ 0واعه‌ظ۲ا با ال 
كت ۲ ۱۱۶ ۵۲ ۸۵۵5 861 
»یام ادصمناز00ج ع۲آبا۵ع۲ ۱/۵۷ 

نا وزیا ریز ریزه ۱5 


1206۳۱6۱۶ ۷ 


۱ 1۳۳۵9 ]2[00 0 ۴۱6 ۴۵1۱0۲5 
۵ 200 ۴۵۷/۵۲۴۵۲۵۶ ۶0۲ 2۳۶م 200 عومی رعماهطم بونادنو-طون۲۷ تلم 


۷ (اادوها 10096 2۳2 ۱۴2925 «ای‌ا۴0 
ارقمشیششیا 6 00۷۲۵۵۲5 ع۱ز۴ 
تستت نا 
5 ۴۵۷۷۵۲۲۵۴ 200 ۷۷۵۲۵ ۲۵۲ طوز5 ۸002 | 
۶ ۷۵۱ ,کنااهاک 106 ۱۲۵6 200 ع۲بنا2وایع 10۲ 0060۳۳60۶ 3 56۳0 
۳ ۵7 «واعع ۵۳۵۲2۲۲2۵ ۱۱۲۵5۵۶ تن 


فردوس "رسولی" 2۲ 9 ۷۷۵۲ ۱۷۱۱۵۲۵5۵۲۲ 


فصل سوم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ ۷3 


8 ۸00-۱05 ۷۷]: با استفاده از اين گزینه میتوانید افزونه های اضافه شده را مدیریت 
نماید. 
6 ۷۷۱!06012: این گزینه که در نسخه ۲۰۱۱ ورد اضافه شده در اصل یک افزونه 
میباشد که بعد از کلیک بروی آن پنجره باز میگردد که باید نخست افزونه را نصب 
نماید. بعد از نصب با استفاده از اين گزینه میتوانید به منابع سایت ۱۷1۱06012۵ 
دسترسی پیدا نموده و نتایج جستجو شده را در سند اضافه نماید. 
۴.گروه ۱۷۱6۵2 
قرار تصوير ۴۱ این گروه از منوی ۱056۲6 دارای یک گزینه بنام ۷060 00۱۴6 میباشد که 


جهت درج نمودن ویدیو از موتور های جستجو مختلف استفاده ميشود. 


تزرازارز9 

0 

۱۵2 

تصویر 41 
۵.گروه ۱01 
این گروه از منوی ۱056۳ جهت ارتباط دادن عناصر سند با عناصر داخلی و يا بیرون سند 
استفاده میگردد و قرار تصویر ۴۲ دارای زیر محجموعه های دس 
۳ 
زیر میباشد. ءل 
2 

لینک ها در برنامه ورد به دو بخش اصلی تةسیم شده اند: 9 
لینک های اینترنتی (ایمیل و يا ویب سایت) و لینک های ۳ 
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۲۱۷06۲۱:۲: بعد از کلیک بروی گزینه ۱۷06۲۱:۳0آبه پنجره زیر (تصویر ۴۳) مواجه 
میشوید که هر کدام بخش را در زیر مورد بحث قرار میدهیم. 


4 (وطنه‌جممبع 0۴) ۲۷۵۱۱ ۲ععع۱ ۲ 


1 ۷۵۲ :اجامونل 1۵ 1671 ۱۱۵۰ 
و 6۱) ۳ ۲ ۳ نوا امما انا 
۹ ۳ 
۷ > ۴ ۶:1۱ 
8900 ۱00/۱۵۵5 ط 9۳۷۰۵ 
۳ :11۲۲ 
> 2 ۴۵۱۵2 
۲,۰ 13106 ۱/۵ ۲ 5 ۱ 
۳5 (۱ 8۱۵۰۶ 
مصت( 2 8۳0۷۷0 ورزر ۱9/۰/۹۱ ۱ 
0۵0۵ (ع کوج 
۷۵۵۶ 9 3 
(6 تب ا۱0 یه 8 معا عاجمی 
(0 0۳۷۶ ۱0۷۵ کل جعا۴ ۴ اأ 
یب 5 0 
ا[8-ع 
تتجواهز»۳ 
2۳81 0 
تصویر 43 


قابل ذکر می باشد برای ارتباط دادن نخست عنصر(متن و یا تصویر) مورد نظر را 
انتخاب نموده و بعد بالای گزینه :۲۱۷۳6۲۱ کلیک نماید. 

۰ ۳29 ۷۷/۵0 0۲ ۳:۱6 ۲51۱09: در صورت انتخاب این گزینه متن و یا 
تصویر انتخاب شده را با عناصر که در کامپیوتر وجود دارد ارتباط میدهد. 
۷ 1۱۵ ۲6:6: این گزینه که در تمامی زیر محموعه های این بخش 
وجود دارد؛ تعیین میکنید که متن که در سند نشان داده میشود چی باشد 
گرچه این بخش به شکل پیش فرض از طرف برنامه نامگذاری میگردد اما 
میتوانید از متن دلخواه نیز استفاده نماید. 

۰ 000۷۳60۲ ۲۳5 10 0۱266: در صورت انتخاب این گزینه متن و یا تصویر 
انتخاب شده با عناصر داخلی (عناوین و 5001۳۱۵۲۱) ها ارتباط میدهد. یعنی 
بعد از کلیک بالای متن و یا تصویر. به عنوان یا 80010۵۲۷ مورد نظر انتقال 
پیدا میکند. 
تصویر ۴۴ نشان دهنده گزینه 000۷۳060۴ ۲۳5 10 0۱266 میباشد. 
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ترداجعنل 10 124 تم صنا 


0۵ عنطا طا ععهام و »عاع5 ۱ 
اب 4 ۴ ۶25۱۳9 
ودنانهع 5 6 ۷۷۶0 ۵۲ 


۶ فصل سوم: هنوگ -5] 1 
:12 عنوی ۲۳۶ ۱0 عع۴۱۵ 
۳295 گروه .1 #لوتر ۱9/۰۶۱ 
عاا] گروه.2 


نحوه درخ نعودن جدول .3 3 
جداول 0:9۳ صلوگ:2 ۷ 6۲2۱۶ 
جداول 2۶| منوی.ظ #لوتر اعز:/9] 

05 نا گرود.2 2۰ 
تصویر ۲0۲۳05 صلوی 


]۶ 
توا 


تصویر 44 


۰۶ 000۷60۲ ۱۱6۷۷ 0۲6۵16): در صورت انتخاب این گزینه برنامه نخست 
سند سفید را درست میکند و آن سند را با متن و یا تصویر انتخاب شده 
ارتباط میدهد. 

۰ ۸00۲۶ ۱/[۱-]: این گزینه جهت درج نمودن آدرس الکترونیکی در 
سند استفاده میشود. 

8 800105۲6: این گزینه جهت نشانی نمودن قسمت های از سند استفاده ميشود. 
برای نشانی کردن بعد از کلیک ۰ 2000 
بالای گزینه 8001۳03۲۷ در اتسساسسست 
قدم نخست اسمی برای مکان 0 
نشانی شده تعریف نماید و بعد ۰ ۳ 
بالای با گزینه ۸00 آنرا اضافه 


نماید. 
قابل ذکر ا ست که اسم که به ات :۷ 50 
نقطه نشانی تعریف میکنید باید ۵۵ ۲۷002 [ ۲ 


فاصله نداشته باشد. 


تصویر 45 
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۲055-86]6۲6066): برای معلومات در مورد این گزینه به فصل ششم منوی 


5 گروه 2011005)مراجعه نماید. 


۷ گروه 060۳۱۳6۳۲5 
۲ این گزینه جهت درج نمودن یاددا شت. شرح و تو ضیح برای کلمه یا جمله مورد 
نظر استفاده میشود. 


در نخست متن با جمله مورد نظر را انتخاب نموده و بعد با کلیک روی گزینه 60۳0۳6۳۴ 


پنجره ای در سمت راست صفحه باز میگردد که یادداشت ها در آن نوشته میگردد. 


و برای حذف آن کافیست بالای کامنت راست کلیک نموده گزینه 060۳۱۳۸6۳۴ 6۱6 را 
انتخاب نماید. 


۸.گروه 86۳0016۲ ۳۱۵۵06۲ 
این گروه از منوی ۱0561۲1 جهت درج نمودن سر صفحه . پا صفحه و شماره صفحات که از 
جمله عناصر مهم در یک سند به شمار میرود. استفاده میگردد. 


۲۱6206۲: اين گزینه جهت درج نمودن سر ورقی در سند استفاده می گردد. 
سر ورقی عبارت از متن. شکل و یا تصویری میباشد که در تمام صفحات به شکل 
مکرر درج میگردد. 
برنامه ورد به صورت پیش دارای سر ورقی های آماده بوده که با کلیک بروی طرح 
مورد نظر و تنظیم آن به شکل دلخواه میتوان به سند اضافه نمود. اما اگر خواسته 
باشید که به شکل دلخواه سر ورقی را درست کنید میتوانید از گزینه ۲۱۵۵06۲ ۴01 
استفاده نماید. 
در تصویر ۴۱ لیستی از سر ورقی های آماده برنامه را مشاهده میکنید که با کلیک 
بالای هر یک از آنها آنرا در سند اعمال کنید. 
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رح 5۱-0 
اصحاظ 
۰ ۲۳0 
(عوصوتای عع۲۳۳) »اهاط 
۰۰ ۲۷۵۶] ۲۲۷۵۰۲۵ [۰۰ ۲۷۵۰] 
«ناعظ 


ان سسصت۳] 


52000 


]006101۶۶۳ ۶۲ 


(عو۳2 ۶ع۲۷) ۲224 


2 ۶۲۵۲۲ ۳۱۵۲5 ۱۷۱۵۲۶ ها 
۲ لا( ۲ 
۲ ۲2۲۲۵۰۷۰ و 
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8 ۲0016۲: این گزینه جهت درج نمودن پا ورقی در سند استفاده میگردد و تمامی 
تنظیمات این گزینه همانند 16206امیباشد. 
قابل ذکر میباشد یکی دیگر از طریقه های اضافه نمودن سر ورقی یا پاورقی. دو بار 
کلیک نمودن در قسمت پاورقی یا سر ورقی میباشد. 
و برای تنظیم نمودن سر ورقی یا پا ورقی میتوانید از گزینه ۱16۵06۲ ]۴01 و یا 6016 
۲ استفاده نماید. 
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۱۱۷۳۵6۲ ۳296: اين گزینه جهت درج نموده شماره به صفحات سند استفاده 
میگردد. 
برای درج نمودن شماره به سند کافیست بعد از کلیک بالای گزینه ۱۱۵۱۵6۲ ۳۵96 
موقعیت و طرح مورد نظر را انتخاب نماید. 0 0۶ ۲۵0 (3] 
1 9 0۲ 800۳0 (اً 
1 عطنو۱۷۱2 عودط (عا 
5 ۵ ۳۳۵۲۲ [#] 


۱۷۷۳ ۴29 ۴۵۲۳۱۵۶ مه 
۵ 29۶ ۶۳۱۵۷ و 


تصویر 47 


زمانی که بالای گزینه ۳۱۵۵06۲ 6011 و یا ۲۵۵66۲ 8016 کلیک مینماید منوی جدید به نام 
0 که تنظیمات بیشتر این بخش میباشد باز میگردد. 


3. منوی واءه] پاورقی و سر ورقی 


۲۵0۲6۲ 8 ۲۱۵206۲: امکانات این گروه همانند امکانات در منوی ]56۲امیباشد. 
8 گروه ۱56۲6: تمام گزینه های این گروه جهت درج نمودن عناصر در پاورقی و سر 
ورقی استفاده میگردد و دارای زیر مجموعه های زیر میباشد. 
۱ ۲1۳6 8 0216: اين گزینه تاریخ و ساعت را در سر ورقی و یا پا ورقی سند 
درج میکند. 
۱ ۱۵۲0 0000۱6۳6: اين گزینه معلومات سند را از قبیل اسم سند. اسم 


نویسنده و.... در سند درج میکند. 
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65 6):د00: این گزینه همانند گزینه های قبلی جهت درج نمودن متون و 
معلومات در مورد سند استفاده میگردد. که این گزینه را به شکل مفصل در 
منوی ۱56۳1 گروه ۲66 مورد بحث قرار میدهیم. 

5 تصویر را در سر ورقی و پاورقی درج میکند. 

۳[»6۲65 0۷۱۱:06: تصویر را به شکل آنلاین از اینترنت در سند درج میکند. 


> گروه ۱۱۵۷9۵:09 


کدا۱۵ ۲2۷ 


۱۱[ 
۱ ۷ 


۱۷۱3۷۱10۳0 


۲ ۵ 60: در صورت انتخاب 


این گزینه نشانگر ماوس جهت تنظیمات به سر ورقی سند انتقال میکند. 
۲ 0۵ در صورت انتخاب این گزینه نشانگر ماوس جهت تنظیمات 
به پاورقی سند انتقال میکند. 

5دا0ز۳۲6۷: این گزینه زمانی کاربرد دارد که سند شما با استفاده از منوی 
#داهبزهاو گزینه 8762۷ به بخش ها مختلف تقسیم شده باشد و با استفاده 
از اين گزینه میتوانید به بخش های قبلی انتقال کنید. 

3 این گزینه زمانی کاربرد دارد که سند شما با استفاده از منوی 
#داهبزهاو گزینه 8762۷ به بخش ها مختلف تقسیم شده باشد و با استفاده 
از اين گزینه میتوانید به بخش های بعدی انتقال کنید. 

۳۲۵۷05 10 01: در حالت پیش فرض حتا زمانی که سند به چندین 
بخش تقسیم میگردد باز هم تمامی پاورقی ها و سر ورقی ها یک شکل 
میباشد اما در صورت غیر فعال کردن این گزینه اين ارتباط از بين رفته و 
میتوان در یک سند چندین شکل مختلف سر ورقی و پاورقی داشت. 
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0 گروه 001005 


۷ ۱۵۱۴۲2۲۶۳۲ ۳۱۲۲ 9 
2۱۳۲2۲2۳۴ 0000 8 ۶۷۳ ۳206 
7 ٩۱۵۷۷ ۱۵۱۲۲۱۵۲۱۲ 
9: تروزه]‎ 


6 :۳۱۲ 0]]6۲6۳۲: در صورت فعال نمودن این گزینه سر ورقی و 
پاورقی صفحه اول نسبت به دیگر صفحات متمایز می باشد. 
۵65 ۲۷6۱ 8 000 ۳1۴]6۲6۱۲: در صورت فعال نمودن این گزینه سر 
ورقی و پاورقی صفحات جفت و صفحات تاق متمایز میباشد. 
06۷۳۱۵۴۲ 50۷۷ با استفاده از اين گزینه میتوانید تعیین نماید 


که در هنگام تنظیم سر ورقی و پاورقی متون سند نمایش داده شود یا خیر. 


۴ گروه 00:]ز۳05 


"9 ۰.۰ :۲۵۴ ۲۲۵۳۲ ۳۱6۵06۲ در 


4 ۷ 4 


۵۵ ۲۵۲۲ ۴۳۵۵۲2۲ مت 
و۲ ۸۱۱9۳۳۱۵۲۴ ۳5۲۲[ 


۳۱0۵110۳ 


تصویر 51 
0 ۲۲0۲۲۲ ۳16206۲: در این بخش میتوانید اندازه سر ورقی را تعیین و 
تنظیم نماید. 
0 ۲۲۳0۲۲ ۳0016۲: در این بخش میتوانید اندازه پاورقی را تعیین و 


تنظیم نماید. 
۳0 ۸۱۱۳۳۱۵۱6۶ ۱056۳۲: با استفاده از اين گزینه میتوانید تعیین نمایید 
که زمانی کلید 120 را فشار میدهد چگونه عمل کند. یعنی جهت انتقال و 


اندازه و... به چه اندازه و شکل باشد. 
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۲61 هورگ.٩‎ 


»50 ۲6*1: قسمی که از اسم این گزینه معلوم است. جهت درج نمودن باکس استفاده 
میشود. که میتوان در آن متن دلخواه را نوشت. 
برنامه ورد به شکل پیش فرض دارای 16100 های آماده میباشد که با گزینه 0۵۲۵۷۷ 


5 ]16 میتوان باکس جدید به اندازه دلخواه رسم کرد. 
8 ۳۵۲۵6 0۱۱6۷: 


0 


.‌ 


6 ۸0 این گزینه زمانی کاربرد دارد که سند شما دارای متون تکراری 
مانند: آدرس. شماره تماس و یا ... بوده و نوشتن تکراری آن باعث ضایع 
شدن وقت میگردد. 

برای این کار کافیست متن مورد نظر را انتخاب نموده و بعد با استفاده از 
۷ ۲67۶ ۸۷۲۵ ۲0 56۱661100 2۷۵ متن مورد نظر را در ۸۲0 
8 خذخیره نماید و بعد در زمان ضرورت به با کلیک بروی آن به شکل سریع 
در سند درج نماید. 

06۷/۳۱۵۱ 2: این گزینه معلومات سند را از قبیل اسم سند. اسم 
نویسنده و... را در سند درج میکند. 

0 با استفاده از این بخش میتوانید عناصر پویایی که نظر به زمان و مکان 
متغیر میشوند را در سند درج نمایید. مانند درج تاریخ در سند که به مرور 
زمان تغییر مینماید. 

۲ 6۱۵06۶6 و0:9اآنا8: در این قسمت میتوانید تمامی عناصر 
آماده برنامه ورد از قبیل ۳۵96 ۴۵0۲6۲:۵۷۵۲ 8 ۲۱۵۵06۲ 00۱ ۲۵۱۲۲ و... 
را در یک قسمت اداره نماید. یعنی این امکان را دارید تا قالب ها را حذف و 


يا تغییر دهید. 


۷/۵۲0۵۲۳: با استفاده از این گزینه میتوانید متون را با طرح های مختلف نوشته 


نماید. 


برای این کار ابتدا طرح مورد نظر را انتخاب نموده و بعد متن را نوشته نماید. 
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0 20 0۲00: اين گزینه اولین حرف یک پاراگراف را نسبت به دیگر حروف بزرگ 
مینماید و اين حالت به ۲ شکل میباشد: 
5 2۲0۳060]: این گزینه حرف بزرگ شده را در داخل پاراگراف قرار میدهد. 
0 ۷2۲910 (۱: این گزینه حرف بزرگ شده را در حاشیه صفحه قرار میدهد. 
۴ ۱۱ 51902101۳۲6: یکی از ویژگی های جدید امنیتی برنامه ورد امضا های دیجیتالی 
میباشد. 
شما میتوانید به سند تان فیلد امضا اضافه کنید و به این ترتیب. سند قفل شده و اعمال 
تغییرات بروی سند وجود نخواهد داشت مگر اينکه امضای دیجیتالی حذف شود. که 
برای این منظور شما به یک ۱2 اه)آو:0 ضرورت دارید که از طرف سرور که سند شما 
در آن به اشتراک گذاشته شده صادر میگردد. 
6 8 0216: با استفاده از این گزینه میتوانید به سند تاریخ و ساعت را درج نماید. 
6 00[661: این گزینه جهت اضافه نمودن عناصر خارجی در سند استفاده میگردد. 
به طور مثال شما یک سند از برنامه ۲66 دارید که میخواهم آنرا در سند فعلی تان 
اضافه نماید و در صورت ضرورت از سند فعلی به آن دسترسی پیدا کنید. برای اين 
منظور کافیست بعد از کلیک بالای 0061 از قسمت ۴:16 ۳۲۵۳۳ 0۲6۵16 سند مورد 
نظر را انتخاب نماید. اما اگر خواسته باشید یک فایل جدید درست نموده و ارتباط 
برقرار نماید میتوانید از تب ۲6۵۲6۱16۷ استفاده نماید. 


۴ 2 +عزطه 


۳2۵12 ۱2۷۷ ۰ 


۵ زان 
2 
۶ 97-2003 ۶۲62۱ ۳۷۱۲۵5۵۲۴ 
6:۴۵ 66۱ ۱۲۵5۵۲۲ 
۴ 562۱ ۳۷۱۲۵5۵۲۲ 
۶ ۱۵6۲۵-۶۳۵۱0 6۲۱ ۳۱۲۵5۵۲۴ 
۲ 6۲62 ۳۱۱۲۵5۵۲۲ 
۶ 6۲۵۵۳ ۳۷۱۲۵5۵۲۴ 
م۱ 25 2۷امواها د 97-2003 ۴۵۷۷2۲۴۵۲۳۴ ۱۷۱۲۵5۵۲۴ 
فنلاتت ها 


۱۳۱۲۵۱۱۵۲ عزداه ۱۳۵9۶ 5:۳۵ ۵۷۸۷ 5 ۱۳5۵۲۲5 "۱ 
۵ او 


__ِ 
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۷ ۴۱۱ ۲۲0۲۱ ۲66: با استفاده از اين گزینه میتوانید متنی را از یک سند به سند فعلی 
انتقال دهید. 
برای این کار کافیست بعد از کلیک بالای گزینه ۴:۱6 ۲۲0۲0 ۲61 سند مورد نظر را 
انتخاب نماید تا متن آن در سند فعلی شما انتقال پیدا کند. 


۰ .گروه 5۷۳۵6۵۱5 
031107]: یکی از امکانات عالی برنامه ورد در جهت نوشتن 031101]میباشد که 
با استفاده از اين گزینه میتوانید فرمول های ریاضی را نوشته نماید. 
قرار تصویر ۵۲ میتوانید لیست از فرمول های از قبل آماده را میبیند که میتوانید با 
کلیک بروی هریک از آنها آنرا به 


م-انبظ 


سند درج نموده و با کلیک بروی هر دوگ وارا 


۸ < 2 


یک از اعداد. قیمت دلخواه خود را 
به آن اعمال نماید. 
۰ اهنهومعنظ 


تج یو 0 [ *(۵ + عب) 
220 


5 د ۵۲ موتعمدم 


122 - 70 717 
۳۳۹ تحت 8 
وت (+ 1) 


عع5۲ ۲۵۵۲۱۶۲ 
3 
11 112 
ِ بر + سسوم ,2 +وه < ()] 


۴۱۲۱۱290۲620 ۰ 


2 < ثرا + شم 


۲۷0۲۶ ۴9۵21005 ۲۲۵۳۱ 2 


که 
ز 
0و۲ سعلا *ععع 1‏ ]1 
2 


0و] 12 
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۴۲۵۲ 0۷510۳0 ۷۱0۲2]: از اين بخش میتوانید فرمول های اضافی 
آماده را به شکل آنلاین گرفته و به سند درج نماید. 

۸ ۱1:۷7 ۱۱56۲۲: در صورت انتخاب این گزینه برنامه یک کارد خالی را ایجاد 
میکند و شما میتوانید با استفاده از امکانات منوی جدید 065190 که درج فرمول باز 
میگردد. فرمول دلخواه تان را ایجاد نماید. 

۷۲ یکی از امکانات جدید برنامه ورد ۲۰۱۲ همین گزینه میباشد که 
میتوانید با استفاده از آن فرمول را به صورت دستی نوشته و برنامه آثرا به شکل فرمول 
کامپیوتری مبدل میکند. 

8 51/0001: با استفاده از این گزینه میتوانید علامت و سمبول را در سند درج نماید. 
بعد از کلیک بالای اين گزینه لیست از علامات را مشاهده میکنید که با کلیک بروی 
هریک از آنها. آن علامت به سند درج میگردد. اما اگر علامت دلخواه تان در جمع 
اینها نبود میتوانید از گزینه 5۷۳0۱5 0۲6 به علامات بیشتر دسترسی پیدا کنید. 
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منوی 65101( 


مباحث فصل چهارم 


006۵۵۸۵۵۲۵۴۳۵) 


۲ 800۳0۱۷۳0 وج 
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منوی ۱2651910 
این منوی از برنامه جهت طرح و دیزاین نمودن عناصر کلی سند استفاده میگردد. 


تصویر 54 
در واقع 91016 ها و ۲66706 ها به شما کمک میکند تا تنظیمات و طرح عناصر سند را از قبل 
تعریف نموده و بعد در صورت درج عنصر- مورد نظر برنامه طرح از قبل تعریف شده را به آن 
اعمال مینماید. و یکی از کاربرد های مهم و کاربردی این بخش این است که درصورت تغییر 
هر یک از طرح ها بالای تمامی عناصر تطبیق میگردد که در واقع اين کار باعث سریع انجام 
شدن کار میگردد. 


۱.گروه ۴۵۲۳۵۲۵۲۵9 2۵6۳۵۵۲] 

5ع۲6: این گزینه که اولین بخش از گروه :۴۵۲۳۸۵۲۵ 20010601 میباشد 
دارای مجموع از طرح های از قبل آماده میباشد که میتوان با کلیک بالای طرح مورد 
نظر را بالای سند اعمال نمود. این طرح ها شامل رنگ متون, نوع خط. فاصله پاراگراف 
ها و افکت اشکال میباشد. 
۲ این گزینه رنگ قالب انتخاب شده را تغییر دهید. 
۲ این گزینه فونت یا شکل متن قالب انتخاب شده را تغییر دهید. 
۰ 50۵109 ۳3۵۲29۲۵0: این گزینه فاصله پاراگراف های قالب را تغییر دهید. 
5 این گزینه افکت های عناصر سند مانند اشکال یا تصاویر را تغییر میدهد. 


ها م 0 ص ب 


اادا]06 5ج 1ع56: در حالت پیش فرض قالب 0۴166 در برنامه اعمال شده است که 
با استفاده از 06/۱116 25 561 میتوانید این حالت پیش فرض را به قالب دیگری تغییر 


دهید. 
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۲ .گروه 561609۲۵۷۱۵ ۴۵9۶ 
۵۲ ببرای تعریف ۷۷3۲6۲۳۱۵۲۱ میتوان گفت که عبارت از متن و یا تصویر 
در خواندن اصل متن نگردد. 


طوری که در تصویر؟۵ مشاهده میکنید برنامه در حالت پیش فرض دارای 
۷ های از قبل آماده میباشد که با کلیک بروی هر یک از آنها آنرا در 


سند درج نمود. 


ادتامی80جم) 
و با گزینه ۲۲۵۱۴ ۱۷/۵۲6۲۱۱۵۲ ۷۵۲6] 


میتوانید دیسگر 
۲ های آماده را به شکل 


20۱1۲1۲۲۲۲ ۲1۸۱ 1 20۱۱۲10۶۲۲ ۲1۵۸1 2 020 ۱۲ ۷1 


آنلاین در سند درج نماید. 


020 ۱۲ ۷ 2 


عی‌ونها‌عنن۱ 


0۴5۵۲1 ۱0۳۸5۵۲۲ 2 21 


۱۷۱۵۲ ۷۷2۲2۲۳۳۱۵۲۷۲ ۴۲۵۲۶ 9 


1 


۵ ۵۳۱ عبت ۳ 


1 ۶۳۱۳۵۷۰ 
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510۲۱): با استفاده از این گزینه میتوانید به تنظیمات بیشتر و یا به 
شکل دلخواه ۷۷/2167105۵۲۲ایجاد نماید. 


۴۲۱۳۱۲۶۵۸ ۲۷ 


۸ ۳:۱۲ () 
۰ 52۱6 
۱۷۱۷/۵5۳0 وا :ع6 
۲2۷ ( 6 
 «‏ ____-_ (ا5 ۱0۲6۵ دومع :ءوددوه‌ها 
ب‌ کر 
۳ (طنای) 


‌ 0اناظ 


۴( ب‌ :2010 


۳۱۵۲۱2۵۳۲۵۱ ۱:800۳۱ اب۱2۷0 


هط 


تصویر 56 
قابل ذکر میباشد که برای ایجاد ۷316۲۳۱۵۲۱ تنها میتوان از دو عنصر- یعنی متن و 
یا تصویر استفاده کرد. 
در تصویر ۵۷ گزینه ۷۷316۲۳۱۵۲۱ ۱۱0 نشان دهنده این میباشد که در سند 


۷ وجود ندارد. 


۱ ۷۷66۲۳۱۵۲۱۰ ۳161۷1۲6: در صورت انتخاب این گزینه میتوانید تصویری را 
به حیث ۷۷۵66۲۲۱۵۲۷ در سند درج نماید. که اين گزینه بیشتر جهت درج 
نمودن نشان (لوگوی) شرکت در سند استفاده میگردد. 
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6 هم اندازه تصویر را تعیین میکند و با فعال نمودن گزینه ۷۷۵5/0۱ 
میتوانید مقدار شفافیت تصویر را کمتر نماید. 
اا. ‏ ۷۷/316۲ ۲6*6: قسمی که از اسم اين گزینه معلوم است. متنی را به حیث 
در سند قرار میدهد. 
۰۶ 1211005296: در این قسمت زبان متن را تعیین نماید. 
۰ ۲66 اصل متن ۷316۲۲0۵۲1 در این بخش نوشته میگردد. 
۰ ۴006: از این قسمت میتوانید فونت یا شکل متن را انتخاب نماید. 
۶ 512: از قسمت میتوانید اندازه متن را انتخاب نماید. 
٩‏ 0۱0۲): از این قسمت میتوانید رنگ متن را انتخاب نماید. 
۶ ۲305۳03۲606 560 این گزینه همانند گزینه ۷۷25۳0۷۲ در 
بخش تصوير میباشد که در صورت فعال بودن مقدار شفافیت متن 
کمتر میگردد. 
۶ ۱2۷0۱: این بخش حالت متن را تعیین میکند که حالت 
۵ متن را به شکل مایل با زاویه دار نمایش میدهد و حالت 
10۲۲2006۵ هم متن را به شکل افقی نمایش میدهد. 
8 60۱10۲ ۳296: این گزینه این امکان را فراهم مینماید تا برای رنگی برای صفحه تان 
تعریف نماید. 
قابل ذکر است که اين رنگ در حالت پیش فرض هنگام چاپ نمایش داده نميشود اما 
میتوان با تغییرات در تنظیمات برنامه آنرا چاپ نمود. 
80۲06۲5 ۳296: قسمی که از اسم اين گزینه معلوم است. جهت درج نمودن خطوط 
و یا دیگر اشکال در اطراف صفحه استفاده میشود. 
با کلیک بالای گزینه 80۲0675 ۳۵96 به تصویر ۵۸ روبرو میشوید که دارای زیر 


مجموعه های زیر میباشد. 
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80۲02۲5 280 2019 


و۰5۳ 80۲02۲ ۴۵96 ۰ 80۲02۲5 


2 ۱-۱2۷۷ 


۲ ۱۵۷۷ ۲8۳0وعن ۵ 16 


30۵۱ ۶۵ ۲۵۳05ناط عون ۱0۳ 


0۳۷ 


لزرزه»61۳] 


:۶ ۷ هبتر 
ی ۷۷۲۵۱۶ 


01:۰ 


۳5۳5 5 
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9 این بخش طرح های آماده دارد که میتوان با کلیک بروی هر کدام آن آنرا 
بالای سند اعمال نمودن. اما اگر خواسته باشید که شکل دلخواه تان را درست نماید 
میتوانید از گزینه 0510۳0 استفاده نماید. 

6 این قسمت طرح های خطوط را در خود گنجانیده. 

۲ از این قسمت میتوانید رنگ خطوط را مشخص نماید. 

از این قسمت هم میتوانید اندازه خطوط را تعیین نماید. 

۶ این بخش شامل اشکال دیگر (بدون خطوط) میباشد که با کلیک بالای هریک 
از آنها بالای سند اعمال میگردند. 

و با استفاده ازه] ۸00۱۷ هم میتوانید تعیین نماید که طرح بالای کدام قسمت سند 
اعمال گردد 
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منوی ]۱2۷0۷ 


56 وج 
۲ ۳۵۲۵۵0۲۵0۳ 


۸۲۲۵۱96 


فصل پنجم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


منوی ]باه 13۷7 
این منوی از برنامه ورد جهت تنظیم نمودن ساختار صفحه از قبیل: اندازه صفحه. حاشیه و... 


استفاده میگردد و قرار تصویر ۵۵ دارای زیر مجموعه های زیر میباشد. 


۶ 2 ۰ ۳۶ ۲21 9 ۵ ۳۱۶ سهع: ۷‏ مسعنبع؟ عووتند۱ 2۶۵ لت 93 «واعع0 .۰ 1۳62۶ ۰ ۲۱۵۳۲ تا 
۱۳۹ 529 ۱ 8۳6۵6 ۲۲ - ومتاهادع0۳ ۲۳ 8 
ِ ج "05 گ2 . «ععطبلاعهنا []ٍ و5 ها[ لا 
7 5 0 5 اس ۴2 ۲ > عونو۷ 
۵۱۵۱۲ ۱ ۶ 52۱۶۵0 ام ۳ ۴ 8 4 + 32 ...۰ ممتامم۲ 6 ...عنام 2ب 
۸ 9( ۳ ۱22398۳ ۳ مبااء؟ و۴۵ 
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ا.گروه 5*0 ۴۵96 
۱3۲917/: این بخش از گروه 5610 ۳۵96 جهت تعیین نمودن حاشیه صفحه استفاده 
میگردد. برنامه در حالت پیش فرض حاشیه به اندازه نرمال را تطبیق میکند که میتوان 
با استفاده از تنظیمات بیشتر آنرا را نظر به ضرورت تغییر داد. 
۰ ۱!0۲۲۵۱: اين گزینه که حالت پیش فرض برنامه نیز میباشد. حاشیه نرمال 
را بالای صفحه اعمال میکند. یعنی متن از چهار طرف به اندازه ۱ اینچ فاصله 
میگیرد. 
۰۶ /۱!3۲۲0: این گزینه حاشیه کم را بالای سند اعمال میکند. 
۰ 006۲316/: این گزینه حاشیه میانه را بالای سند اعمال میکند. 
۰ 06:/: این گزینه حاشیه زیاد را بالای سند اعمال میکند. 
۰ :۱۲۲۵0۲۵0 این گزینه زمانی کاربرد دارد که شما کتاب را طراحی نماید و 
این گزینه حاشیه ها را طوری تنظیم مینماید که زمانی چاپ گردد قسمت 
وسطی کتاب فاصله بیشتر داشته باشد. 


اما اگر خوا سته با شید به اندازه دلخواه تان حا شیه را م شخص تماید میتوانید از 
گزینه ۱۵۲91۴ 0۳۱)کن استفاده نماید. 
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8 0۲161۵1100: با استفاده از اين گزینه میتوانید جهت صفحه را مشخص نماید که 
دارای دو گزینه میباشد: 
٩‏ ]]۳0۲۲۲۵: این گزینه که حالت پیش فرض برنامه نیز میباشد صفحه را به 
حالت عمودی نمایش میدهد. 
۰ ۱20056306: این گزینه صفحه را به شکل افقی نمایش میدهد. 
51226: با استفاده از این بخش میتوانید نوع (اندازه) صفحه را تعیین نماید. 
قرار تصویر ۵٩‏ با کلیک بالای گزینه 5126. لیست از انواع صفحات را مشاهده میکنید 


که هر کدام به مقاصد خاص استفاده میگردد. 2 7297 210 ۸4 


8.27" ۳ 


اما اگر خواسته باشید صفحه ای به اندازه دلخواه 
(10 6 4) و 15 10 


تان درست نماید میتوانید از گزینه ۷0۲6 6« 

65 ۵06۲ استفاده نماید. بتتنتوت نس 
۹۹ 

۸6 105 18 ۰ 

413 3 


0 01۲7۳5): حتماً در مجلات و يا اخبار دیده اید 
۰ 210 148 ۸5 ۳1 
۱ 


که متن صفحه به چند ستون منظم تقسیم شده 77 93 
۲ ۲ ۳ ۳ 257 ۷ 182 85 
است و یکی از علت های این سنون ها نند 20 
خواندن مطالب میباشد. (مز 5 3.5) ج 913 
۳ 3 

ای ا نیون بالای سند تان کافیست 
برای اعمال چنین طرح بالای ات (1 8 5) « 20 »< 13 
از گزینه 0۱/۳0۳5) استفاده نماید. 9 
(ز 10 ۷ 8) 0 25 20 
10 "8 


در حالت پیش فرض بعد از انتخاب 010۳۱05 
(۳ 181 * 102) 2و ۷۷:06 16:9 


بالای تمام صفحات اعمال میگردد. اما اگر خواسته باشید 1 ۱ 
۳ ۰ اه ۳ ۳ 148 ۷ 100 
تنها بالای یک صفحه مشخص اعمال نماید کافیست متن ریوب 
آن صفحه را انتخاب نموده و بعد از گزینه 60۱0۴5 «ز 1/2 9 1/8 4 #10 ۲0۷۵۱0۵6 

پِ ۳ 412 


استفاده نماید. 


۱۷/۵۲۶ ۴06۲ 65.0 
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۴ 8۲631: این گزینه جهت جدا نمودن سند استفاده 
میگردد. به گونه مثال جدا نمودن بخش مقدمه یک 
کتاب از اصل مطالب. در ضمن نوع دیگری از جدا کردن 
که عبارت از 8۲6۵ 5661100 میباشد به اين معنی 
میباشد که یک سند مستقل ورد به چندین بخش تقسیم 
میشود و میتوان بالای هر بخش طرح های جداگانه اعمال 


۰ 


نمود. 
تصویر ۱۱ نشان دهنده لیست از انواع 8۲6۵۱ را مشاهده 
میکنید که هریک را در زیر مورد بحث قرار میدهیم. 


0۳ 


۷۳۷0 


د+و ,۱1 


]1 مس 


ون << 


<< ۵۲۶ ۸ 


تصویر 60 


۴۵0 ۳2۵ 


و۴2 
ع(> 29 ۵۳۴۶ ۱۷۷۳۲۵۲ 2۴ ۵۱۳۴ ۳ ۱۷۱۵۴۳۱۲ 
۰ > 29 ۱۵۵ ۲۳۶ 2۳0 


«1 


۳۶ ۴۵۱۱۵۷۷۱۳۴9 2۰۵6 ۲۳ ۰۳2۶ ۳0۲]2۴] 
۰ ۱۰۶ ۳۶ ۱۳ 9۱۳ ۱۷۷۱۱۱ ا2ع۳ط 


ص۲20 ۷۷ ۶ 1 
۷۷ ۵۳ عتعزهاه 2۳0۲۵ ۲۵۸ ع2۲2مع5 
۰ 0۵ ۴۲۵۳۳۱ ۲2۵ هااحرصی عج ید ,229 


یاه 50 


۱2 ۳2۵9 
1۳۶۶۲۶ 2 ۶26۱0۲ ۳۵۷ 2۳0 ۶3۵۲۴ ۳۶ ۸۷ 
5:00 0۳ ۳۶ ۵۵ 0۵ 


عیه‌یحمتاصویت 


1۳۶۶۲۶ 2 ۶26۱0۲ ۳۵۷ 2۳0 ۶۶3۵۲۴ ۰۳۶ ۸۷ 
5210۳ ۵۳ ۳۶ 2۵۲۳۴۶ 


و۳29 م۶ 
۷۸۷ ۲۳۶ ۶۵۲۴ 2۳0 ۵۷ع۳ظ ۶260۳ 2 1۳۶2۲۳۶ 
۰ ۰۶۲۶4 2۷۱-۳۱۰۵۲۳۱۵ ۳۵ ۳ ۵۳ 520۲ 


30 ۳29 
]۳۶۶۲۶ 2 ۶26۲0۲ ۳۵۷ 2۳0 ۶۲۵۲۲ ۱۳۶ ۷۸۷ 
50 ۵ ۳ ۵۸ 0001-۰۲۲۱۰۲۶ ۰ 
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6 این باعث ایجاد شدن یک صفحه جدید میشود. 
0 این گزینه زمانی کاربرد دارد که شما سند را با استفاده از گزینه 0۱۷۳۳5) 
به ستون ها تقسیم کرده باشد. 
حال اگر خواسته باشید از یک ستون به ستون دیگر منتقل شوید کافیست از گزینه 
۹۱ استفاده نماید. 
9 ۲6:86 : این گزینه متون اطراف تصویر را از تصویر جدا میکند. 
6 »6 !۱: این گزینه همانند گزینه ۴296 بوده, اما با اين تفاوت که این گزینه بر 
علاوه ایجاد یک صفحه جدید یک بخش جدید ایجاد میکند. 
5دا10ا0۳01[0): این گزینه از قسمت که قرار دارید بخش را در سند جدا میسازد. 
6 ۱۱ ۲۷]: این گزینه بخش جدید ایجاد میکند که تنها صفحات جفت با همدیگر 
هم بخش میباشند. یعنی صفحات تاق جزو اين بخش نمیباشد. 
6 000: این گزینه برعکس گزینه قبلی بوده و تنها با صفحات تاق بخش را جدا 
۴ ۱۱۷۲۱۵6۲5 06: بسیاری از اسناد و مدارک که نیاز به راجع شدن دارند تعداد 
خطوط و تعداد صفحات آن مشخص میگردد که با استفاده از این گزینه میتوانید اين 
کار را به سادگی انجام دهید. 
4 
0 
26۳۱ ۳2۶۲۵۲۲ 
۵ ۲80۳ ۲۵۲۲:ع8 
2۲29۲۵۵ ۱۷۲۲۶۱۲ ۲۵۲ 5ع۲مم نا 


۵ ۱9یلا عطن 


تصویر 62 
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۰ وداه‌د6008[0: این گزینه تمام خطوط اسناد را به شکل پیوسته شماره 
گذاری میکند. 

۰ و۲2 651271۲200 ۳: این گزینه شماره گذاری را در هر صفحه جدید از سر 
میگیرد. 

۰ 56600 ۵0 ]۳6۵5]2۳: این گزینه شماره را در هر بخش جدید که با 
استفاده از گزینه 87621 ایجاد کرده ایم. از سر میگیرد. 

۰ ۳۵۲۵9۲۵۵0 0۷۲۲۵۱۲ ۲۵۲ 5۱00۲655: این گزینه پاراگراف انتخاب شده 
را از شماره گذاری مستثنی میسازد. 

۰ 01:5 ۱۷۳۵6۲۱89 ۱106: این بخش تنظیمات دیگر شماره گذاری 
خطوط را مانند موقعیت خطوط در خود گنجانیده که میتوانید که میتوانید 
آنرا به سمت راست و یا چپ قرار دهید. 

6 ۲۱۷۵6۱۱۵1107: اين گزینه جهت تنظیم نمودن خطوط استفاده میگردد و عبارت از 
علامت منفی میباشد. این علامت زمانی در اخیر جملات ظاهر میگردد که کلمه اخیر 
یک جمله نسبت به فضای آخر جمله بزرگتر باشد و در صورت فعال نمودن این گزینه 
برنامه به مقدار از حروف که در جمله گنجایش دارد را در یک جمله و متباقی را بعد 
از علامه منفی به خط بعدی نشان میدهد. 
قرار تصوير ۱۳ دارای زیر مجموعه های زیر میباشد: 


۱۱ ۰- 


ای يي 


اوناطه] ۷ 


۵۳۸ ۱۵۲۱۵0ع۱مب( » 


تصویر 63 
۰ ۱!0۲76: انتخاب این گزینه به معنا غیر فعال نمودن ۱۷006۳31100 امیباشد. 
۰۶ ۸]0705116: در صورت انتخاب این گزینه برنامه به شکل خودکار کلمات 
را ۲۱۷۵۱۱۵۲۵1101 مینماید. 
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۰ 12::۵۱: با این گزینه میتوانید به صورت دستی کلمات را ۲۱۷۳0۳6۳۵۲00 
نماید. 

۰ 001100 ۳۱۷۵6۱۵100: این گزینه تنظیمات بیشتر ۲۱۷۵۳6۵۳۵6۱0۳۴ را از 
قبیل اينکه آیا کلمات انگلیسی که حروف بزرگ نوشته شده است این 
تنظیمات بالای آن اعمال گردد یا خیر و یا تعداد کلمات که :۲۱۷0۳6۵۴۵6 
کد و فا 


۲.گروه ۳۵۲۵9۲۵۵ 
این گروه منوی 13۷016 از دو بخش عمده تشکیل شده یکی ۱006۲ و دیگر 5026109 


۲ این بخش فاصله پاراگراف ها را از جهات چپ و راست تعیین میکند. 


9 این بخش فاصله خطوط پاراگراف ها را از جهات قبل از شروع پاراگراف و بعد از 
شروع پاراگراف تعیین مینماید. 


سس 1۳۱9۵۹۰۳[ 
9 ۶ ۵ :9۳۲۵۲ < ( ۶ + 0۲ 2۱ 
۰ 8 ع۸ ع + اون8 ع< 


۳.گروه ۸۵۲۲۵۱9 
این گروه از منو ]120۷0 اين امکان را فراهم میکند عناصر اضافه شد را در سند تنظیم نماید. 


در توضیحات پایین از کلمه عنصر 


۳ 


9۳ جح ۲۵۳۸۵۲4 8۳9 ۳ 2 


استفاده شده که عنصر در سند شامل 2 ۳ ت 
۲ ۱ ۳ ۳ ۵۵ 10۱]زه 
تصاویر. اشکال. ایکن هاء تصاویر سه ۵ 7 1107ع|ع5 «- > برع 7 ‌ 
بعدی. چارت. ٩۲۳۱3۵۲۲۵۲‏ میباشند که ۸29 
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با اضافه نمودن هریک از موارد بالا و انتخاب آن تنظیمات گروه ۸۲۲۵۳906 فعال میگردد. 


0 ۳۵511100: با استفاده از گزینه های این بخش میتوانید موقعیت عنصر 
انتخاب شده را در صفحه مشخص سازید. 


. ۹ ۲۵۴ ۷۷: با کلیک بالای گزینه ۲ طنزس عصنا ط که 
7 1 ۳ ۱ توا ۳ مت 
منوی با زیر مجموعه های ذیل با میشود: وت و 
۰ 12 ۱/۱ ۱۳6 ۰۳ در اوباه۲ ]۲ جح 
۳۳ 6۵۲۵۳۴ 0صد و ]1 3 
صورت تطبیق این کزینه بالای ری یوس و وگ 
6۶۲۱۳۵ 22 
عنصر» تصویر را میتوانید مانند ۵۴ ۲۲۵۲۲ 1۳ << 
۳ ۳ او و۱۲ اه 
خط. همراه متن انتقال دهید. خاف و مایها اما کدی 
۱۳ 
۰ توت :۵ در صورت تطبیق این طه ازج ۴۱ 
گزینه بالای ۲ انتخاب شده. آباهبوی | ۳۱۵۲۶ 1[ 


اباهید | خاباو۲ع نا و اعد 


عنصر به شکل آزادانه انتقال 
میکند و متن به چهار طرف آن قرار میگیرد. 

۰ ۲[91: اين گزینه همانند گزینه قبلی میباشد با تفاوت این که در 
صورت انتخاب این متن بیشتر به عنصر نزدیک میشود. 

۰ «اوداه۲۳۲: اين گزینه بیشتر بروی اشکال کاربرد دارد و عمل آن 
تقریباً همانند گزینه های قبلی بوده و تنها با این تفاوت که اگر عنصر 
ویا شکل قسمتی از کنج آن جا داشته باشد متن در آنجا نیز قرار 
میگیرد. 

۰۶ 56010 200 ۲00: در صورت تطبیق این گزینه بالای عنصر 
انتخاب شده. متن تنها در بالای و پایین عنصر قرار میگیرد. 

۰۶ ۲626 86/۱100: در صورت تطبیق این گزینه بالای عنصر انتخاب 
شده, عنصر به عقب متن انتقال میکند. 


فردوس "رسولی" ۷/۸ 9 ۱۱۳۹0۵4 


آموزش برنامه ورد ۲۰۹ 


۰۶ ۲61 ]0 ]۳۲۵۱ ۱0: در صورت تطبیق این گزینه بالای عنصر . عنصر 
انتخاب شده بروی متن قرار میگیرد. 

۰ ۳۵۱0۲ 0:]۷۷۲۵0]: این گزینه زمانی کاربرد دارد که خواسته باشید 
نقاط ۷۷۲۵0 عنصر را بزرگ نماید. 

۰ ۲626 0۷6۱۷]6/: در صورت انتخاب این گزینه عنصر از حاشیه 
های بالا و پایین بیشتر انتقال نمیکند. و البته اين گزینه حالت پیش 
فرض برنامه نیز میباشد. 

۰ ۵96 0۳0 ۳05100 *:۳: در صورت انتخاب این گزینه عنصر 
آزادانه به هر قسمت صفحه انتقال کرده میتواند. 

۰ 001005 ]۱3۷۷ 0/0۲6: این قسمت تنظیمات بیشتر در مورد 
۷ ۷۷۲۵0 بوده و تمامی گزینه های بالای را در خود جا داده با اين 
تفاوت از این قسمت میتوانید فاصله متون را از عنصر انتخاب شده 

]ااج]06 25 561: با استفاده از اين گزینه میتوانید حالت ۱۷۷۲۵0 
۲ دلخواه راه پیش فرض برنامه قرار دهید. 

۰ ۲۵۲۷۷۵۲۵ 8۲109: این گزینه عنصر انتخاب شده را از بین چندین عنصر 
اضافه شده در سند بالا میاورد. 

800۷۵۲۵ 5600: این گزینه عنصر انتخاب شده را از بین چندین عنصر 
اضافه شده در سند پایین میاورد. 

۰۱ ۳۵۱6 56۱61107: این گزینه پنجره را در سمت راست سند باز میکند که 
نشان دهنده تمامی عناصر اضافه شده در سند میباشد و از این قسمت میتوان 
آنها را انتخاب. حذف. پنهان و یا آشکار نمایم. 

0 ۸۱19۲: با استفاده از اين گزینه میتوانید عنصر را در جهات مختلف صفحه 
انتقال دهید. 
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0 ۳0]2]6: با استفاده از امکانات این بخش میتوانید عنصر مورد نظر را به 
جهات مختلف با زاویه ٩۰‏ درجه بچرخانید. برای چرخاندن تصویر به زاویه 
دلخواه میتوانید از گزینه 00:00 8۵۲۵۲6 0۲6 و يا از علامت ویکتور 
منحنی که بالای تصویر پدید میآید استفاده نماید. 
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۳۲۳۵5 


مبا حت ۰ | تک 


۲2016 0۲ 60۳169156 
۴۵0۵۲۳0] 

۲۵۵۳۷وم:ا0ن8 ع عصمتامغت 
۱06م) 

۱۳06۷ 


۲20۱6 0۲ ۸۵۳0۲۱166 ۷ 


فصل ششم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


ا.گروه 060۳۲6۱۲5 ۴ ۲201 

یکی از اصلی ترین بخش های یک سند. گزارش. کتاب و... فهرست مطالب میباشد که در 
آن عناوین مطالب و شماره صفحه مربوط به هر عنوان مطالب نمایش داده میشود. در واقع 
فهرست مطالب ابزاری است که بدون اتلاف وقت و به راحتی به مطلب مورد نظر دست یافت. 


۲۵۰ 3 << 
عا۲20 ع۵2۲عل۱ ] 


۴ ع01 ]" 
۱ 


5 ۵۲ ع201] 


برای ساخت فهرست مطالب اولین کاری که باید انجام دهید این است که برای برنامه عناوین 
مطالب را مشخص نماید تا برنامه از روی آن عناوین فهرست را درست نماید. 


۰ ۲66 ۸00 : با استفاده از این گزینه میتوانید عناوین را برای برنامه تعریف نماید. 
برای این کار کافیست عنوان مورد نظر را انتخاب نموده و بعد ۱6۷6۵ مشخص را به آن 
اعمال نماید. 

۱6۷6 ها به معنی درجه بندی عنوان میباشد یعنی زمانی که عنوان اصلی (درجه یک) 
را به برنامه تعریف میکنید باید از 1 16۷6۵۷ استفاده نماید. به همین ترتیب هر قدر که 
عنوان فرعی تر باشد به همان اندازه 6۷6۵۱ بالاتر را انتخاب نماید. 


قرار تصویر 1۵ در حالت پیش فرض تنها ۳ ۲ 6۵۳۲2۲۲۶ ۵۲ ۲2901 طا 5۳0۷ ۱۱۵۴ 0۵0 اي 


درجه برای تعریف عنوان میباشد. اما اگر سند توت 
2 اع6۷] 

تان عناوین فرعی بیشتر داشته باشد میتوانید ۳ 
وت 


با استفاده از گزینه 0۴ ۲2016 او تصوی ر 85 
5 که بعداً مورد بحث قرار میدهیم 
درجه های بیشتر اضافه نماید. 


بعد از تعریف نمودن عناوین برای برنامه حال نوبت ساخت فهرست رسیده! 
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۶ 60066۳15 0۲ ۲216: بعد از کلیک بالای این گزینه لیستی از انواع فهرست عناوین 
را مشاهده میکنید که با کلیک بالای هر یک از آنها فهرست عناوین درست میگردد. 
۲5 0۶ ۲2016 560۲0): با استفاده از اين گزینه میتوانید فهرست عناوین را 
با تنظیمات دلخواه درست نماید. 


۸۱۵۲6 ۵۲ عا9ع] ۱ ۶ ۶ 301۶ | ۵۳۲2۳15 0۲ ع۲0۱ ۱ 1۳702 


۷۷ ۷۷ ۸ 9۲۱۳ 
ح 1 ۳۵20۱ | ام 
"۳ 
2 ۳۱20۱۵ 
3 ۲۱۵20۱00 ۳ 
‌ ۳ 
۹ 029۶ ۵۲ 1۳5۲2۵0 ۳۱۵۶۲۱۱۴۶ عولا [ 7 ۹ 029۶ 5۳0۵۷۷ [ 7 
۹ 29۶ وناد *اون8 [ 7 
۳ سم ۱2806۲ 12 
66۳2۲31 
۳ 2۲2-2( رو( 
چ 3 بواعبها مک 
۱۹۰ ۵۰ 
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۱۱۵۳۱۵6۲ وج 5۱0۷۷: با فعال نمودن این گزینه شماره صفحه مرتبط با 
عنوان در فهرست نمایش داده میشود. 

۷ ۵۳۸06۲ عودم صوناد ۶ون8: اين گزینه که با گزینه قبلی ارتباط دارد 
جهت ایجاد فاصله میان شماره صفحه و عناوین در فهرست استفاده میگردد؛ 
که با فعال نمودن فاصله ایجاد میگردد. 
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۷ ۱6306۲ ۲20: زمانی که شما با استفاده از گزینه بالا فاصله بین شماره و 
عناوین ایجاد میکنید از این قسمت میتوانید طرح های را جهت پر شدن آن 
فاصله تعیین نماید. 

:۳۱۷۵6۲۱ 56لا: در برنامه ورد زمانی که یک فهرستی را ایجاد میکنید به 
صورت پیش فرض با عناوین ارتباط می داشته باشد. یعنی با گرفتن کلید 3:۱ 
و کلیک بالای عنوان مورد نظر. به عنوان مورد نظر انتقال میکنید. که با غیر 
فعال نمودن این گزینه این حالت ارتباط از بین میرود. 

/۳0۲۲۱۵: با استفاده از این گزینه میتوانید طرح های مختلف فهرست را بالای 
جدول اعمال نماید. 

۱6۷6۱5 50۷۷: قسمی که قبلاً یادآور شدیم برای تعریف نمودن عناوین از 
گزینه ۲6:6 ۸00 استفاده نماید که در آنجا به شکل پیش فرض ۳ درجه 
عنوان وجود داشت. اما اگر سند مورد نظر بیشتر از ۲ درجه عنوان فرعی داشته 
باشید با استفاده از این گزینه میتوانید تعداد درجه های عنوان را اضافه نماید. 

۰ 01ج 0266 لا: گاهی اوقات پیش میاید که بعد از درج فهرست. عنوان تازه ای در 
سند درج میگردد که برای گنجانیدن آن در فهرست کافیست از گزینه 0002۲6 
6 استفاده نماید. 


قرار تصویر 7۱۷ آپدیت فهرست به دو شکل صورت میگیرد که ۱۷۳۱۵6۲ 0۵96 ۱۱۵0316 
۷ تنها در صورت که صفحات 


2 
عناوین تفییر کرده باشد را در »2 1 ۵۳۲5 ۵۲ ۲0۱ ع42۶عل۱ 


حق ول ۱ لا ۳۹ د و 21 0۳0 ۶ ۶۱۶0 ,6۵۳۲۵۳۲۶ ۵۲ 2012 ۲۳۶ :06یا ۶ ۱۷۷۵۲۵ 
/ جح 04 ۲۵۱۱۵۷۷۱۳۵ ۱۳ 6۲ 


1۱۳ 


06 601۲65 تمامی محتویات :0 ۳۵۴۱۶۲5 عووو ۱1۵216 (8) 


دا یی و۳ ] 


۳ ۱ احاج) 1۲۶ ۱8 
جدید را هم ۵ ِ ۱ وش عاداج؟ ۶۲:۲۶ ع02ملا ( 6 


۲ ۲ ۲ 3۳1 
شون نید را بروا رسای 
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۲ .گروه ۴۵۵۲۴۵۲۵5 


دوه واه ود 9و ت۱۱ ۳ 1 
۸25 


۵5 ۱۵۸ ۲۵۵۲۳۵۲ ۳ 


۳۲ ۱ 
00۳0: ٩۳۵۷۸۷ ۱۵۲6 
(00 ۳ 
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۲۵۵۳016 ۱۳56۲6: این گزینه جهت شرح دادن و توضیحات اضافی در سند و یا 
ارجاع دادن خواننده به منابع دیگر استفاده میگردد. 
برای درج نمودن پاورقی ابتدا نشانگر ماوس را بعد از کلمه مورد نظر قرار دهید و بعد 
با استفاده از گزینه ۴۵۵/0016 ۱056۲6 یادداشت که قصد دارید در پاورقی توضیح 
دهید را درج نماید. 
قابل ذکر میباشد گزینه ۴۵۵10۵16 یادداشت هر صفحه را در صفحه مرتبط به آن درج 


یادداشت: یکی از مشکلات عمده پاورقی در اسناد فارسی این است. که بعد از درج نمودن 
پاورقی در سند خط جدا کننده پاورقی یا 5603۲210۲ ۳00۳0066 به سمت چپ سند قرار 
میگیرد. که اساساً در اسناد زبان های راست به چپ غلط میباشد. برای انتقال این خط مطابق 
تصوير 1٩‏ ابتدا از منوی ۷16۷۷ گروه ۷۱6۷/5 گزینه 0۲۵۲1 را انتخاب نماید. 


سمعبت:۴ ۷۷۵۲۵ - 2019 ۱۷۵۲۵ 


۱ 


کر اج لح 2 لاس عوه002۴ 2 ی ] 9 ۱22۱ 5, 551 ۱۱۳۲ 3 
) 4 
ك ط 2 ۳ ك‌ ود عامتااد/۱ 80 ۳۳ نی 0 ۵ 4 و 8 3 
م۳۵ عمه . م5 خاک ومد سعلا 6 20070 ۵۶ اه9ع۷ ومن‌عا ۷۵۲ ۳۸۴ 822۵ 
۱۵۵۶۲ الم سع۵ع1 ۵ و22 ۲ ۴ ۱۱۵/929 0 عاه۲۵ ارجا اباهیرها ۷۸۵۵ 
۸ :۱۷۵۵ تلا 200۳0 لت ۸ ۱ ۱ ۱۳۲۸۶۲5۱۷۶ انتللا 
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بعد از انتخاب گزینه 0۷11106 که حالت نمایش صفحه را تغییر مید هد. دوباره به منوی 
5 بر گردید و گزینه 0165( 5۳0۷۷ را انتخاب نماید. که بعد از انتخاب 5۳00۷۷ 


فردوس "رسولی" ۸۵ 9 ۱۷۱۳۵۹۵۵4 


فصل ششم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


6 پنجرةً در زیر سند باز میگردد که مطابق تصویر ۷۰ به تنظیمات ۲00006 دست پیدا 
میکنید که میتوانید با انتخاب هر کدام. آنها را با استفاده از منوی ۲۱0۲06 جابجا نماید. 


۴۵۵۲0۵۸ ۸۱ ۴۵۵۱۵ ۳01 


پاررقی* 


قسمی که در تصویر ۷۰ مشاهده مینمایید لیستی از بخش های ۳00۳0۲6 میباشد با انتخاب 
هر کدام آنها را تنظیم نماید. و برای تنظیم 5603۲۵00۲ ۴۵0۲۳0۷6 بعد از انتخاب آن 


کافیست با استفاده از منوی ۳۱0۲6 خط را به سمت راست سند قرار دهید. 


بعد از اتمام تنظیمات کافیست با استفاده از گزینه ۷۲۵۷۷ و گزینه ۱۵۷0۷۴ ۳۲۱۳۴ نمایش 
سند را به حالت اول بگردانید. 


قابل ذکر میباشد که برای حذف پاورقی کافیست شماره پاورقی که پیشروی متن قرار گرفته را 
حذف نماید: 
8 00۴0۲6 ۱856۲: این گزینه همانند گزینه ۲۵0۳۵6 بوده تنها با اين تفاوت که 
گزینه ۲00۳016 تمامی یادداشت ها را در اخیر سند قرار میدهد. 
6 ۲0۵0۲0016 ۱!61: این گزینه تنها جهت دسترسی به یادداشت ها استفاده میشود که 
6 اسبیادداشت بعدی را نمایش میدهد. ۴۵0۲۴016 ۳۲۵۷0۱5 یادداشت 
قبلی را و به همین شکل گزینه های ۴00۴606 لاو 6800016 کناه ۰۳۲6۵۷ 
0 ۱۱0165 500۷: این گزینه جهت نمایش یادداشت استفاده میگردد و برای انجام آن 
کافیست بالای شماره پاورقی کلیک نموده و بعد گزینه ۱۱0605 5017 را انتخاب 
نماید تا برنامه یادداشت مورد نظر را نمايش دهد. 


فردوس "رسولی" ۸1 9 ۱۷۱۳۵۹0۵4 


فصل ششم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


۳.گروه ۲۵۵۳۷وونامان 6 عصهناه061 
این گروه از منوی ۹6۴676066 جهت نوشتن مراجع مطالب نوشته شده سند استفاده میشود و 
همان گونه که میدانید در صورت استفاده از مطالب دیگران, باید حتماً در نوشته خود منبع 
مورد استفاده را به صورت دقیق اشاره نماید. 


برای این منظور مطابق تصویر ۷۱ از گزینه ۱056۲۶ کع 5۵۲ ۱۷/۵0۵9 [ ی 

0 گرینه 50۷۲66 ۱۵۷ ۸00 را انتخاب نماید. بعش روک ِ 

7 بر«امه,وهناطن6 ۵ ۶ < ووزاهای 
۰ ۱۵۷ ۸۵۵۵ [ | , 

)۵۱۵ ۸ع1 ۸۵۵۵ ] 


بعد از انتخاب مطابق تصویر ۷۲ پنجره 50۷۲66 6۲6۵16 
باز میگردد. که با استفاده از 50۷۲62 0۴ ۲۷06 میتوانید 
نوعیت منبع را انتیخاب نماید که حالت پیش فرض آن 


تصویر 71 
میباشد. 
2 9 2 ۲22۲۶ 
۲ 50۶ ۵۶ 7۷26 
۸۵ ۲۵۲ ۲۱۵۱۵5 ۲۵۵۷و ما8 
فزایدا ۲ 
۲نا 6۵۳۵۵۲2۲ [] 
۱ 
وتا 
0 
۲ یط 
و۴۵۱ رود ومناانق اش 5۳0  ][‏ 
۴ 129 
ات ۱۵۵۵ 


تصویر 72 
به همین منوال کافیست تمامی منابع سند را در برنامه تعریف نماید. 


بعد از تعریف نمودن منابع میتوانید با استفاده از گزینه 81011097۵0۷ منابع تعریف شده را 


در سند درج نماید. 


فردوس "رسولی" ۸۷ 9 ۱۷۱۲۵۹۵۵۲4 


فصل ششم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


با 501۲65 ۱۷20296 هم میتوانید منابع تعریف شده را کنترول(حذف. ایجاد و...) نماید. و 
گزینه 5۱6 هم طرح مرجع را تعیین میکند که نظر به ضرورت یکی از آنها را انتخاب نماید. 


۴.گروه 62011005 
این گروه از برنامه جهت برچسب زدن به عناصر سند استفاده میگردد و این برچسب ها امکان 


مرجع دادن در داخل سند را فراهم میکند. کع۲ناوز۲ ۵۴ عادا۲3 +۱ععع1 [ | [ ها 


قرار ۳ پر ۷ زیر مجموعه های این گروه را مشاهده ۱ 1۳۹[ 
تصو ۶- 2۲۵55 2 م0 


مینماید که متن (تصویر ۷۲ ) خود یک برچسب میباشد ی 


که تصاویر سند را شماره گذاری مینماید. ققی 29 


۵ 01100 ۱056۲: با استفاده از اين گزینه میتوانید برچسب را برای عناصر سند 


تعریف نماید. متام 
بعد از کلیک بالای گزینه ‏ [تصوی ۱6 
تروزه۰۹ ۵ 

0 ۱56۲۲ ینحرة 

۳ 9 ۳ تصویر :اع اه 
مانند تصویر ۷۴ باز میگردد ۲ 521۶020 ۱5۱۵۷۷ :8۵5110۳ 
که میتوانید با استفاده از موی ۲۵۱۲ اعطه۱ 602 [ 7 
بخش ا9ها برچسب مورد ۱ ۱۵۵۵0۵۰ | | اعصهاع۵84 | | اعطها سعلا | 


ات : 
انتخاب 0۱ برچسب بالای 
1 ۰ تصویر 74 
عنصر انتخاب شده درج 
میگردد. 
اگر خواسته باشید که برچسب دلخواه تان را درج نماید میتوانید با استفاده از گزینه 
۱۵06 ۱۱6۷۷ برچسب جدید ایجاد نموده و بالای عناصر تطبیق نماید. 
از گزینه 6201100 )۱056۲۳ استفاده نماید. 


فردوس "رسولی" ۸ 9 ۱۷۱۱۳۵۹0۵۷۵4 


فصل ششم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


8 6و۲ 0۴ ۲2016 ۱۱56۲6: اين گزینه از برچچسب های درج شده لیستی مانند ۲۵0۱6 
۹5 0 ایجاد مینماید. 

۲2016 00216 لا: اين گزینه هم جهت بروز رسانی جدول استفاده میگردد. 

0 ۲055-۲6۲6۲6066): این گزینه جهت راجع نمودن به برچچسب های اضافه شده در سند 
استفاده میگردد. 
برای این کار کافیست بعد از کلیک بالای ۲055-۲66۲6۳6 برچسب مورد نظر را از 
لیست انتخاب نموده و بعد با استفاده از گزینه ۱056۳1 آنرا در سند درج نماید. و برای 
دسترسی به برچسب مورد نظر کافیست کلید ۲8 را محکم گرفته و بالای متن 


برچسب کلیک نماید تا به برچسب مورد نظر راجع شوید. 


۵.گروه ۱806 

تقریبا تمامی کتاب های ر سمی بخشی به نام ۱006 دارند که در اخیر کتاب درج میبا شد و 
یا شاخص فهرستی از کلمات کلیدی کتاب میباشد که در روبروی هر کلمه شماره 
صفحه های که کلمه مذکور به کار رفته. درج میباشد. این شاخص ها به خوانندگان کتاب 
کمک میکند تا یک کلمه را به راحتی در متن کتاب پیدا کنند. 


۶01۲۷ 0۷3۲: حال برای ایجاد کلمه های ۳ 
شاخص| :۶۳۴0 ۱۷/۵۱۳ 
۷ که میخواهید در فهرست قرار ۱۲عصانک 
5 ۰ "1 تفا ی تروزهوزه 9 
بجیرند» مب ۱ ۳ از گریته ۱ ۵ ۲055-۲2۲2۲۳۵ 
۰۱۳۷ مشخص نماید. 0۳۲۵۴ 8 
۴29۶ 
برای اين منظور ابتدا کلمه مورد نظر را 89000۵ 
انتخاب نموده و بعد بالای گزینه ۱۷۱01 چرس 
۵ا80 [ 7 
۷ کلیک نماید که پنجرهةٌ مانند تصویر ناف [ ۲ 
6۵۳ ۷۵۷۲ ۲۳۱۵۲ 5:0 ۵۵۳0 513۷5 ۵۵۶ وماعن ۲۳5 
۷۵ باز میگ دد. ۰ 1۳06 اما 


2۳021 
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فردوس "رسولی" ۸۹ 9 ۱۷۱6۲۵۹۵۴۲۱۷۷۵۲۵ 


فصل ششم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


پنجره باز شده شامل دو گزینه عمده میباشد که 601۳۷ ۱۵10 همان کلمه کلیدی 
میباشد که در نخست آنرا انتخاب میکنید. 
و 5۷0601۲۷ هم توضیح مربوط به همان کلمه کلیدی میباشد. 
بعد از تعریف نمودن کلمه کلیدی و توضیح مربوط به آن. کافیست بالای گزینه 
کلیک نماید تا کلمه مربوط نشانی گردد. 
قابل ذکر میباشد که بعد نشانی نمودن شاخص میتوانید این شاخص ها را در پهلوی 
کلمه که تعریف نموده اید مشاهده نماید. برای این منظور کافیست از منوی ۱0۳06 
گزینه 5100۷۷/۲۸:06 را فعال نماید تا کاراکتر های غیر چاپی. علامات استاندارد و سایر 
کاراکتر ها در متن ظاهر گردند. 

8 «۱۱06 ۱056۲1: بعد از مشخص نمودن کلمات کلیدی برای برنامه. حال برای درج 
لیست از این کلمات از گزینه ۱056۲۱۳06 استفاده نماید. 
این گزینه لیستی از کلمات را همراه با شماره صفحه آن درست مینماید. 

6 ۱06 ۵0316 لا: اگر به هر دلیلی کلماتی از سند حذف و یا به آن اضافه گردید. برای 
بروز رسانی لیست کافیست از *۱(۱06 016 لااستفاده نماید. 


فردوس "رسولی" ۹۰ 9 ۱۷۱۱۲۵۹0۲۲۷۷۵۲۵4 


منوی ۱۵۱۱۱5 


06۲62۵۲6 
۱۱6۲96 ۱/۵۱ 50۵۲۲ 
۷ اباو۲6 2۳۵۷۱6۷۷ 


۷ ۱6۱ط۴۱ 


فصل هفتم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


منوی ۱۷۱۵۱۱۱۱95 
این منوی از برنامه ورد جهت طراحی پاکت نامه. ادغام پیستی 0 برچسب ها و غیره استفاده 


بویت 1 اع ]" 0 ۵ ۳۱ رت ععء(۶ع۳ع۱ع8 لیهرها. طواعع0 ۰ ۰ 1۳56۲ ۰ ۰ ۳۱۵۳۲۶ ۳ 
و ۱ ۲ 4 14 0 4 00 خن ۱/۵9 ۱/۵ هک ۲۳۷۵۱۵۳ 7 
: ۳۰1 ۳ ۶ 672209 (< : کامهآ8۶۵ 52۱26 جع 
۴ ۱ ۳ «ونادونب۲ س ادها 5 
۷ وا | عس ۵ 2 وواعزع ءومع/۱ ۱ نا اصعنمع8 ۲۵1 2 
‌ِ ۴۱ کاانایع ۳۲۵۷۱۵۸ 5 1056۲۲ :2 ۷۷۲۱۲۵ ۱۱۵۱۱ 5۱2۱۲ 2۵1 
۱.گروه 06۳۵16 
.گروه ۲6۵۵16 


۲0۷6۱0065]: اين گزینه جهت طراحی نمودن پاکت نامه استفاده میگردد و برای این 
کار از منوی ۱31095 گزینه ۲۳۱۷6۵۱۵۳065 را انتخاب نماید. 


۳ 
9 جاه‌دها 220 ععمم1ع۷ع 


۱29 


۶ 22 :55 1:۷۶ 
‌ 
۳ 
۵۵ 2۱22۲۵۳۱۱ ۸۵۵ | 
وه ۲ ۴ 2] :200۲255 ۲۲اع8 
توا ام 
8 


۱۷۷/۳۵۲ ۵۲۵۳۵۵۵۵ ۵ ۳۵ ۵۲۱۳۴۵۲ 1856۲۴ 80 2۳۷۵۱۵۵ 1۳ ۵۱۵۲ ۵۲۱۳۴۵۲ 5 ۳۵۳۱۷۵۱ ۰ 


۰ ۶ 05189 (-] :۱9 ۸ ۱۵ 00 وزواز»۱ 
2061 
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فردوس "رسولی" ۹۳ 9 ۱۷۳ ۱ 


فصل هفتم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


قرار تصویر ۷۱ یک پاکت نامه شامل دو بخش عمده میباشد. که 6۱۱۷6۲۷ 
5نمعبارت از همان آدرس میباشد که نامه به آنجا ارسال میگردد و 86۲۲۳ 
55 هم آدرس ارسال کننده میباشد. 


برای درج این مشخصات کافیست بالای هر یک از کادر ها کلیک نموده و معلومات 
را درج نماید و برای تغییر شکل و اندازه متن هم کافیست بالای کادر راست کلیک 
نموده و گزینه ۲۵۲ را انتخاب نماید. 


قابل ذکر میباشد که با استفاده از گزینه 000۷ ۸00۲655 که در تصویر ۷۷ مشاهده 
مینماید میتوانید از آدرس های مخاطبین را از برنامه 000100۷ در اين کادر درج 
نماید. 


عاع‌طاها ۶۳۷۵۱۵۵6۶ 


55 ۲۶ ۱۷اع ۱ 


] [ ۸0۵ 2۱2۵۲۵۳۱ 


وه [] ۴ :] :200۲55 ۲۳ناع8 
۳۰0 ۷۷ ام 


۷2۲۱۲۷ 1۳۱۵۶ 6۳ 6۳۷۵۱۵۵ ۶ ۱۵8020 ۲0۲۶ ۰ 


ف 


۳۱۳۴ ۵00 ۱۵ ۴ 0 ۶-۲ 05139 6 ۰ 


2۳061 
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فردوس "رسولی" ۹۳ 9 ۱۷۱6۲۵۹۵۴۲۱۷۷۵۲۵ 


فصل هفتم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


با کلیک بالای گزینه ۴66۵ و تب 00110۳5 ۳۲۱۳0۸9 هم میتوانید موقعیت پاکت 
را بروی تصویری مشخص نماید و استفاده از تب 001100 ۴۳۱۷6۵۱0۳065 نیز میتوانید 
اندازه و نوع پاکت را تعیین نماید. 


۳ ۳6 
عوهتام0۵ ۶۳۷۵۱۵۵6 | 0 ] هام0 ۶۳۷۱۵۵ 


۳ عونام0 ودتاون 


5 50 6۴5۵۱۱ :6۲۱۴۸۵۲ بجاو ۶۳۷۵۱۵۵6 


50 14 1/679 1/2 10( ۳۹ ۷ 
۵۱:۷۲ 5 


ماش 0۵ ۴۲۵ 


۳ 


۴2 (۲ میا ۴۵ 8) 


2 


ك 


۱ 


8۵۲۱ 5 


ماش ۵۵۰ ۴۲۵۴ 


وناهاه۲ عکزسمل ماع [7 


۳ 

۶ 

ه‌ 
4 


۴۶6 ۸ 
2/۳۷۰۵ ۳ 


ستنندیت 
5۳۵۷۷۳ عو 2۳۷۵۱۵۵5 ۲6۶01۱۳9 ۲6۵۱۳۳۵۳۲۵5 ۷۷۵۲۵ 
,۳۲۱۳۲۶۲ ۲۵۲/۵۵۲ ۷۷۵۲۲ ۱۵۲ 005 ۳۶۲۳۵۵ عنط ]1 
۵۰ ۲:60 0۲۲۰ 


بعد از درج آدرس ها و تنظیم اندازه و نوع پاکت میتوانید با استفاده از گزینه ۸00 
۲ ۵ پاکت طراحی شده را در سند درج نماید و با استفاده از ۳۲۱۳۲ نیز 
میتوانید پاکت طراحی شده را چاپ نماید. هنگام چاپ پاکت. از تنظیمات چاپگر در 
قسمت 2۰0 و قرار گیری درست پاکت در چاپگر اطمینان حاصل نموده و بعد 
پاکت را چاپ نماید. 


8 ۱2۵961: این گزینه از منوی 0۱095 جهت درست نمودن برچسب ها استفاده 
میگردد. 


قسمت در کادر همانند ۴۳۷6۵۱0۳065 متن دلخواه را بنویسید. 
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۲.گروه ۱۷۱۵۲96 ۱۷۱۵۱۱ 512۳1 

یکی از امکانات کاربردی که از برنامه ورد نسخه ۲۰۰۷ و به بعد آن اضافه شده گزینه ۱۵:۱ 
6 میبا شد. که امکان نو شتن اطلاعیه ها . تحسین نامه هاء دعوت نامه ها و ... را فراهم 
میکند. طوری که یک نامه را یکبار نو شته و با استفاده از لیست که شما در ست میکنید. آنرا 


به قسمت های دلخواه به صورت خودکار درج نماید. 


۱۱۵۲96 ۱۵۱ 512۲1 ۱۲۶۰ ۱/۵۱ 562۴ ۲ 
مثل که در تصویر ۷۸ مشاهده میکنید. جع 2 
گزینه ۵۲96 ۱/۵۱۱ 512۲ دارای ۷/55۵9 ۶-۳۵۱۱ (ع 

]<[ ۷ ۱ ۳ 

بخش های زیر میباشد: ۳ 
ٍ ,15ج ] حتا 
۶ ۱6]06۲: این گزینه جهت ارسال سند به مه سم 

- ۱ 

شکل نامه استفاده میکردد. ۸ ۷۷۵۲۵ ۱۱۵۲۳۵۱ ع] 

۱/6۶۵6 ۱ز/۴-۱: اين گزینه جهت ۵ ۱۷۱۵۲9۶ |۱۷۱۵ مع5۸- ۹۳۲-9 لیا 


ارسال سند به ایمیل استفاده میگردد. تون و 
۰ ۳۷6۵۱0065]: این گزینه برای چاپ 
نمودن پاکت نامه استفاده میگردد. 
۰۶ 01۲6610۷: اين گزینه جهت ایجاد نمودن فهرست مانند اسم اشخاص دعوت نامه. 
۰۶ 000۳606 ۱۷۷۵۲۵ ۱۱0۲۳۸۵۱: این گزینه هم سند را به حالت عادی نمایش میدهد. 
۰ ۷۷۱2۵۲0 ۱/6۲96 ۱/۵۱ 5160-0۷-5۲60: این گزینه که کار را بسیار ساده نموده و 
تمام کار های بالا و تنظیمات بعدی را به شکل مرحله وار انجام میدهد. 


برای درک بهتر موضوع. این بخش از برنامه را در قالب مثال مورد بحث قرار میدهیم و به 
گونه مثال میخواهیم تعدادی از دعوت نامه ها را برای تعدادی از شرکت کننده ها در ست 
نمایم. طوری که یکبار دعوت نامه را نوشته و بعد با استفاده از فهرست که به برنامه 


تعریف می نمایم تمام دعوت نامه ها درست شوند. 
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دعوت نامه 
سرور گرامی: 


با احترام فراوان از شسما و همراهان محترم دعوت میشود در مراسم افتتام 
نمایشگاه ویژه روز جهانی دانشجو که در روز ( ) برگزار میگردد 
شرکت فرماید. 


برای شروع کار ابتدا کارت مورد نظر را طراحی نموده و قسمت های که میخواهید با استفاده از 
لیست پر گردد را خالی بگزارد. بعد از منوی ۵11۱895 گروه ۱۷6۲96 |۱۵ 512۳ گزینه 
0 و۱۷۵۲ ۱/۵1۱ 5۲60-0۷-60 را انتخاب نماید. 


بو ۲ ۱۷۱۵۱۱ 
مرحله 3 ۰ 00۵۵ 5۱2 
7 ۷۷۵۱۵۵9 2۲۶۷۵۱۵ ۵۶۴ ۵۲ ع۵ ۱۷۳۵۲ 
۳ توتت اب 
بعد از کلیک بالای گزینه ۷۷۱23۵۲0 ۱۷6۲96 ۱/۵1 پنجره عمودوهه ازع 
ِ ۶۳۷۶۱۵۵ 
همانند صوير ۷۹٩‏ باز میگردد. در قدم نخست نوع صفحه 
1 وان ۲ تیتییت!۱ 
(سند) تان را م شحص ۲ مینماید که ما در ای ینجا برای در ست ۷۵ ,۵2۵0۱۶ ۵۲ وناه۲ي 2 10 ۲5ع/ع۱ 520۵ 


۷۰ 06۲5۵۲ 6۵6 1۳۵۴ ۲ع۲ع۱ ع() ع2نا۲5۵۳عم 
عم 1۵ ۱۱۵۸ نا 


نمودن کارت دعوت از گزینه "616| استفاده مينمايیم. 


بعد از انتخاب نوع صفحه بالای گزینه 512۳109 66لا 
۹ کلیک نماید تا به مرحله بعدی راجع شوید. 


16 مع54 
۴ 515۲۲۱۱9 ۱۱2۷ 3 
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مرحله۲: 


در اين مرحله سندی را مشخص مینماید که کارت شما در آن قرار دارد و دارای سه گزینه زیر 


میباشد: 

۴ ۷۲۲۵۱۶ 106 ولا: این گزینه را در 
صورت انتخاب میکنید که سند مورد نظر شما در 
آن قرار دارد و چون کارت ما در سند فعلی میبا شد 


ما همین گزینه را انتخاب مينماييم. 

6 2 ۲۲۵۲ 512۲1: اين گزینه از قالب های 
آماده برنامه یک سند را ایجاد نموده و بعد میتوانید 
تنظیمات را بالای آن اعمال نماید. 

۴ ۵۱01511۳9 ۲۲۵۲۳۱ ]5]۵۲: با استفاده از 
این گزینه میتوانید از اسناد موجود در کامپیوتر 
استفاده نماید. 

بعد از انتخاب سند بالای گزینه 96۱66۲ :۵۲( 
5 کلیک نماید تا به مرحله بعدی راجع 


۱۷/۵۱۱ ۲6 1 


512۲۲۱9 4ععاع5 
۷۵۱۷۲ ۱۷۵ 52۴ 10 ۷۷۵۳۴ ۷۵۱ 00 ۳۱۵۱۷۸۷ 
0۲۲2۳ 1۳7۶ ۱۱56 ۰ 


۹12۲۲ ۲۲۵۲۱ 2 
513۲1 ۲۲۵۲ 20511۳9 ۴ 


٩۳۶ 0۲۲۶‏ ولا 


۵ ۱۶۲۶ 5۳0۷۷۳۱ 0060۵۲۳۵۳۴ ۳66 ۲۲۵۲۴ 513۲ 
۴ 200 1۵ ۷۷۱2۵۲۵ ۱۶۲۵۶ ۳/۵۱۱ ۱۳ عون 
1-۳۰ 


6 2 5 
۹2۱ ع(۱ << 


> ۳۲2۷0۶: 56۱۶6 
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مرحله۳: 


در این مرحله لیستی از اشخاص دریافت کننده را مشخص مینماید به گونه مثال در اینجا 
میخواهیم لیست از | شخاص که دعوت برای شان در ست شود را تعریف نمایم. و این بخش 


دارای سه گزینه زیر میباشد: و ۲6 ۱۷/۵۱۱ 


۲ ۳-1 ۰ ( م۰ ۰ عاینمع۲ 5۱2۷ 
۶ ]۵۱5 20 60ولا: با انة خاب این گزینه میتواذید 0 
لر ‌ ۹ هذ وا گا ۳ ۱ که ۰ ی اف ۴ ۳۹ ۵۳126 0۵۱۵۵۲ ۲۲۵۲ 6ع۱ع5 
یستی شرکت کننده کان را در صورتی که قبلا درست باشد 


اوزا ۷۷ 5 ۷۵ 


۱ ۳ ۱ نا وصناعنمت مد ععنا 
درح نماید 3 ۱16 3 ۲۲۵۲۱ 200۲25565 200 ۱8۳۲65 1052 
0( 

ی 2 0 [] 
5 0۱006 ۲۲۵۲۱ ۹6۱16»1: با انتخاب این گزینه 
درج نماید. 
| ۱۵۷ 3 ۲۷0۵: با استفاده از اين گزینه میتوانید به 
استفاده مينماييم. 
بعد از انتخاب ]5:| ۱6۵۷۷ 2 ۲۷06 گزینه 0۲۵۵16 در زیر آن 
| اک 9-] انا ععع:۸۵0 ۳ 

56 ۳ ِ 

1" سا ۳۳۳۳ ۳۱ ۲ ۱۵۷۲ ۷۷۲۲۵ ۱۱۵۵ 3 


51۵۲۲۱۱9۵ توناهزب۳۲۵ > 
تصویر 81 


ایجاد میگردد که با کلیک 


۰ [1 ۱ 


تسس بروی پنجره همانند تصویر ۸۲ 
20۱ ۳۱2۶ ۵اونت ۳۸ ۶۶اه ۳ 
مه ][ 6 ۱ نت باز مبکردد. 
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در حالت پیش فرض در پنجره باز شده ستون های از قبل درست شده که در اینجا این ستون 
بدرد ما نمیخورد و میخواهیم ستون های مورد نظر خود را تعریف نمایم. 

برای این کار ابتدا ستون های قبلی را با استفاده از بخش 0۱۷۳۱۳5 0510۱0126 و گزینه 
6 ستون های پیش فرض را حذف مینماییم. 

و بعد با استفاده از گزینه ۸00 ستون های مورد نظر خود را ایجاد مینماییم. و بعد از نوشتن 
لیست آنرا باید در کامپیوتر ذخیره نماید. 


تصویر ۸۳ نشان دهنده لیست اشخاص دعوت شده میباشد: 
ات 7 ] ۳۲ ۳۳-۳ ]| 


۵۵۲ ۱2۳9۶ ۵۲ 10 200 10۵ ۵۶۱۵۱۷ ۵۵۵5 ۱۳۱۶ 5۶لا ,۳۶۲9۵ ۵۱۵۲ ۱۴ ۶0وی عط ااز۷ 2۴ عاصعنمع۲ ۵۲ وا 1۳ ۶ ۲۳5 
0۱6۷ ,لال۵ع۲ وا ۱15۴ ۷۵۱۵۲ ۷۷۳۵۲ ,۱۵۲96 1۳۵ ۴۲۵۱۵ ۲6۵1۱6۳۸5 ۲۵۳۸۵۷۶ ۵۲ 200 10 6۳۱۵6۵0685 ۲۳ ع5ل۱ 


ف تاریخ اس ساحت‌ام تخلص‌ اي انم | پ| 0۶ عا1۲2 
حمل 5 بعد از ظهر 1 نظری خواد 7 لش 
۱ حمل 5 بعد از ظهر 1 رسولی عحمد 7] تاش 
۱ 
۱ 
۱ 
۲6۵۱۵۴ 8۲۱۳6 ۶ 0318۵ 
اج |ه ش.۳05 
۳ 


زا وال ۵هز۴ وک 


۲۵۱۰ ۴۱۳ ۳۰ ۳ 
02۶ :۷/۵1 م۲ 


قضوی و 


بعد از نوشتن لیست حال جهت راجع شده به مرحله بعدی بالای گزینه ۷0۷۲ ۷۷۲۲66 :)»۱۱6 
۲ کلیک نماید. 
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مرحله ۴: 


در این مرحله وقت آن رسیده تا نحوه استفاده از لیستی را که قبلاً ایجاد نموده بودیم را 
مشخص نمایم. برای این کار گزینه آخر یعنی 11670 ۱0۲6 را انتخاب نماید تا پنجره ۱056۳ 
۵0 ۱6۲96 همانند تصویر ۸۴ باز گردد. 


۳ 
18567۲ ۱۷۱2۲9۶ ۵ 


اعوتتتوا! 
۱۵۶ع۴۱ دوواد 8) ۱۵5ع:۴ ۸00۲255 ( ۲ 


ارات ۱ 


اتعارا ی #ععمز ] ۰ ۱۵۲6۱ 


حال فیلد های مورد نظر را در قسمت های دعوت نامه که نیاز است کلیک نموده و فیلد را با 
استفاده از گزینه ۱056۲6 درج نماید. 


دعوت نامه 
سرور گرامی:«اسم» «تخلص» 


با احترام فراوان از شما و همراهان محترم دعوت میشود در مراسم افتتاح 


نمایشگاه ویژه روز جهانی دانشجو که در روز («تاریخ» «ساعت» ( 
برگزار میگردد شرکت فرماید. 
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قابل ذکر میباشد که در هنگام اضافه نمودن فیلد ها جهت تعیین مکان قرار گیری فیلد ها 
میتوانید پنجره ۳۱6۱0 ۱/6۲96 ]۱056۲ را بسته نموده و بعد از انتخاب مکان جدید دوباره 
پنجره را باز نماید. 

بعد از درج نمودن فیلد ها حال جهت رفتن به مرحله بعدی و مشاهده دعوت نامه ها بالای 
گزینه ۱6۲6۲5 ۷0۷۷۲ ۳۲۵۷۱۵۷۷ :۱۱۵2۲ کلیک نماید. 


مرحله ۵ 
این که مرحله , مرحله نمایش کارت ها میباشد و ۳۶ 6 ۱/۵۱۱ 


۳۲۵۷ ۷0۱۲ ۱2 


میتوانید با استفاده از شکل نیر مانند که در ذصویر ۸۵ ۰ 0۲۵۷۵۷۷۶0 15 ۱2۲6۲5 ۳۵۲۵۶۵ ۲۳۶ ۵۴ 0۳0 


۲0 0۲2۷۱6۷۷ 8001۳6۲ ۱2۲۵۲, 4116۷ 0۴۶ 


۹ ۱ ِ ۳ هد 2 کند ‌ 1 ۱۹۵۱0 
تست ِ ِ ی ۱ راک ِ های ی و ی + | ۳۳۱09۳2 آ , . 
۳ ۰ هه 2 ی ت 
مشاهده نماید. و با استفاده از گزینه 866۱016۳۱۲ ۴011 ۵ را 
ع‌وودد ۱۷۵ 
۱51 هم میتوانید نلنتتنت اش د اک کننده ها ننمات نا ۲2۵۵۱6۲۸ ۵۲۲ 632096 معاج صه نا۷۵ 
ِ تس . سنا ۲60۱2۳۶ ۲۵:۶ حم] 
مانند: نمایش و یا عدم نمایش. فیلتر. تنطیم و... امثال ۸ ۱۳۱۶ 8010 
۵۵۴ ۲۵۷۱۵۷۱۳9 ۲۱۳۱5۹۳۶۵ ۱۵۷۶ تاو ۱۷۱۷۱۵۵ 
۰ ۰ ۴ 68۳ ۷۵۷۲ ۲۳۶۳۴ ,۱۱۵ ۱10) ,۱2۲5 
اینها را اعمال نماید. 0 ۱2۶۲ اوبال لصا نع ۵۲ ۱2۵۲5 ۳۲۵2۵ 


۰ 0۲5۵۳۱۵1 200 
مرحله آخر رسیده و برای رفتن به این مرحله کافیست 
بالای گزینه ۵۲96 106 60۳0۵۱616 :۱۱۵۲ کایک 
نماید. 
مرحله1 
این مرحله دارای دو گزینه میباشد: 


6 5 م5 
۷۱(: این گزینه کارت درست شده را چاپ مینه اید. ۵ ۱۳۶ 0۳۵۱2۸۶ ۱۱۵ < 


 8۳عبزهانو«‎ ۱۷۷۲۱۸۶ ۷۵۱۵۲ 
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5 ۱۳۱01۷0۵1 ۲01۴ : این گزینه تمام کارت ها را در سند جداگانه نمایش میدهد که 
میتوانید هر یک را تنظیم نماید. 


۳.گروه ۱6۱۵ 6۱۳۱5۵۳۲ ۷۷۲۱۲۵ 
تنظیمات این گروه از منوی ۱۵111۴95 را در مرحله چهارم ۵۲96 ۲۵1 5160-0-5660 


0 قبلاً مورد بحث قرار دادیم. 


۴.گروه ۳۱6۱۵ ۱۱56۲۲ ۶ ۷۷۲۱۲۵ 
تنظیمات این گروه از منوی ۱۷۱۵11095 بسیار ساده بوده و نیز قبلاً در مرحله پنجم -5660-0 


۵ ۴۵۲۰ |۳۵ 5160 قبلاً مورد بحث قرار دادیم. 


۵.گروه ۴۱0۱5۳ 
تنظیمات این گروه از منوی ۱۱۵[1:۳95 را نیز قبلاً در مرحله ششم ۱۸۵۱ 5160-۵0۷-5۲60 


۵ ۲ قبلاً مورد بحث قرار دادیم. 
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منوی ۵۷۱۵۷۲ 


۱7۰7۱۵9 
اوافیت ۰-7[ 
+( 
۱۳-2 
دتزیت یرل هی 
۳9 
2۱395 
تیاه [رراهی 
۱-7۱۵4 


۱۳۷ 


آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


منوی ۲6۷۱۵۷۷ 


این منوی از برنامه جهت بررسی سند استفاده میگردد و قرار تصویر ۸۱ به ده گروه تقسیم 


شده است. 


معقه:۴ ۱۷/۵۸۵ - 2019 ۱۱/۵,۵ 


9 مج ۱ ی عو«تتداا مرها مونه0 


۲ ۳و فا ۸۵ 5 ۵ 7 


۳ 
عنم 2 
۴ ۴ ج ‏ ه 
تاه ۴ ام ۸ " توصومها عمهآ.. عت .. فا ۵ م۲ 8 ودالع‌وه 
وق ۰ ۰ 7 ۵000۲۵96 -عومو « تقد لا اس 6 
۳ "۳ ۵ وهی ومع ۳ ومتفد. کاصهمی #ومنومها ام عم 7 


ا.گروه ۳۴۳۵۵۲۱۳9 
6۲310۳۵۲ :8 506۱۱109: این گزینه از جمله گزینه های کاربردی برنامه ورد بوده, که 
جهت بررسی و درست نمودن مشکلات املای و دستوری (گرامری) سند استفاده 
میگردد. 


قابل ذکر میباشد که اين گروه از برنامه ورد >« - ۱۳099 

3۳ و + ی ۷ وطاااهمو 
در نسخه ۲۰۱۹٩‏ دستخوش بعضی تغییرات ۹ 
شده؛ که از جمله میتوان به نمایش بخشی از 4 ۵۲ 63۲6۱ 10 ۱۵۸/۵۲۵ و عم معاع صه با۷۵ 


پیز ۲115 که ۱02۶ 0ع0 ]۷ 1۳6 


پاراگراف که کلمه ای غلط در آن میباشد. 
اشاره کرد. 

برای شروع برسی سند کافیست بالای 
گزینه 6۲۵۳۵۲ 2 وطنالعم5 کلیک 
نموده تا برنامه کلمات که مشکلات املای و 
دستوری(گرامری) دارد را نمایش دهد. 
قرار تصویر ۸۷ بعد از کلیک بالای گزینه 
٩0۵۱۱۱۱9 ۶ ۲‏ کادری در سمت 


راست صفحه باز میگردد. 


فردوس "رسولی" ع 


ترو ]71۰/۰ 
۲اه 


]210 ۲۵۲6۲6۳۵ ۱۲۵۲۳۵۵۵ 


۷۷ 
]3۱0 ۲2۲۶۲۶۳۶ ۱۳۲۵۲۵۵۵۳ 


اتیتر 
۱۳۲۵۲۴۵۲۵۳ ۲۵۲۶۲۶۳۱۵ ۳۱0] 


90۲۰۶[ 
ااظر ,و1 
۵۷ ۱۵ 40 


(عع:۱2٩‏ 0عمل۱) مکناومع۴ 


(1۱-2 ۱ 9 


فصل هشتم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


در قسمت اول کادر ۳۲۵۵۲۱09 برنامه قسمتی از پاراگراف را جهت درک بیشتر از 
موضوع و کلمه نمایش میدهد و در قسمت بعدی لیست از لغات که به لغت اشتباه 
سند شما شباهت دارد را پيشنهاد میکند که با کلیک بروی کلمه درست. برنامه آنرا با 
کلمه اشتباه تبدیل مینماید. 
۰۶ 0۳66 ۱90۲6: در صورت انتخاب این گزینه برنامه از مشکل املایی و یا 
گرامری تنها همان کلمه صرف نظر میکند و آذرا به حیث کلمه درست قبول 
۰ ااج ۱90076: اگر در سند شما از یک کلمه غلط در چندین قسمت ذکر شده 
باشد برنامه از تمامی آنها صرف نظر میکند. 
۶ 01011003۲۷ 10 ۸00: این گزینه کلمه را که برنامه اشتباه گرفته به فرهنگ 
لغات برنامه اضافه نمودن و بعد از آن دیگر برنامه آن کلمه را اشتباه نمیگیرد. 
قابل ذکر میبا شد. برای اينکه سریع بتوانید کلمات اشتباه در سند شخیص دهید برنامه ورد 
سه حالت را به کلمه اعمال میکند. 
در صورت که در زیر کلمه خط سرخ ظاهر شد. به این معنی میباشد که کلمه مشکل املایی 
دارد و میتوانید با راست کلیک نمودن بالای کلمه به تنظیمات که در بالا ذکر گردید به شکل 
سریع دسترسی پیدا نماید. 
در صورت که در زیر کلمه دو خط آبی ظاهر گردید به این معنی میباشد که کلمه از لحاظ 
دستور زبان (گرامر) مشکل دارد که میتوانید با راست کلیک نمودن بالای کلمه آنرا اصلاح 
نماید. 
قابل یادآوری میباشد که در نسخه های قبلی برنامه ورد تنها یک خط آبی در زیر کلمه نمایش 


داده می شد. 
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آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


در صورت که در زیر کلمه هیچ خط ظاهر نگردید به اين معنی میباشد که کلمه از لحاظ 
املایی و گرامی بدون مشکل میباشد. 


0 ۷۵۱ ,۷/1۵60 00۱186 مزاع ۷۵۵ ۷۷۳۵۳ ۵۵10۲۰ ۴با۷۵ ۵۴۵۷ ۱۷۵۱۵ ۱۵۵ 6۵ پزجیا آن۲ ۵0۱/6۲ چ ععل ۱۷۲0600۴۵۱۷ 
۲۳ ۵۳۱۴۶ 5۶3۲6۳ 10 ۱۵۷۷۷۵۲۵ 2 ۱۵ معاج جع ۷۵ 200۰ 6۵ ۷۸۵۴۴ ۱۷۵۷۲ ۷۱820 ع1 ۲۵۲ عم 0عصجوع عط) صز عاعهم 
۷۱۲ 1115 51 ۲۳21 ۷۱020 106 


0 ,0285 60۷۲ ,10016۲ ,۱6302۲ ۵۲۵۷۲025 ۷۷۵۲۵ , 0ع)ءبا ۵۴0 ۵۲۵۶6510021۱۷ ۱۵۵۱ 006۷۴8۸۵۴۴ ۷۵۱۸۲ ۳۱216 ۲0 
,۵206 ,0286 60۷۲ ۱۱۵۲۵/۱۳۵ 2 200 680 ۷۵۱ ,6۵۲8۵16 ۴۵۲ ۵۲6۲۰ طع2ع ۲معععامجو 1021 عطواعع0 ۵00 12۲ 
2۲165۰ جع ۵1۴۲2۲2۲۸ 106 ۶۳۵۳۰ ۷۷۵ باه کاجععاع عط1 ععموطه معط 290 مجما کعنا) ,5۵602۳ 2۵ 


8 ۲1652۲۱15 : این گزینه جهت پیدا نمودن کلمات مترادف کلمه مورد نظر استفاده 
میگردد و قابل ذکر میباشد که اين گزینه فعلاًتنها به زبان های انگلیسی, فرانسوی و 
اسپانیایی میباشد. 

6 0۳۲) ۷۷0۲۵: اين گزینه تمام آمار 
سند از قبیل تعداد صفحات. تعداد 1 خجام ۱/۵۲۵ 
کلمات و... نمایش میدهد. نی نادناها5 

2395 113 


16,53 5 
6۰935 (4ع۵826: ۳۵) ۳8۵۲806۲5 


95479 (وع۵26: ۱۸۸۱۸۴ ۵۲8۵۵۲5( 
935 ۱2-2۳5 
2,29 ۱۱۳۶ 


۱۳۱۵۵2 ۲2۱۵ 05, ۲۵0۵1۳6۵15 2۳1 ۵6 


وی 2 
۲.گروه 5۵۵66۳ 
۸۱0۷0 630: یکی از گزینه های کاربردی که در نسخه ۲۰۱۹ ورد اضافه شده, امکان 
خواندن متون میباشد. 
این گزینه متون سند را با استفاده از موتور متن به صدا (۱91۴06] 5۵666 10 ۲۵(6۲) 


کامپیوتر به خوانش میگیرد. 
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در حالت پیشفرض بعد از کلیک بالای گزینه ۸۱0۷0 8620 برنامه بعد از محل نشانگر 
خوانش متون را آغاز میکند. در ضمن با انتخاب قسمت دلخواه, برنامه تنها همان 
قسمت انتخاب شده را به خوانش میگیرد. 


۳.گروه ۱۱0۱۷امااعععی ۸ 
این گزینه جهت چک و بررسی نمودن مقدار دسترسی به سند و همچنان جهت بررسی 
مشکلات و خطاهای سند استناده میشود. 


بعد از کلیک بالای گزینه ۸۵66۵550110 ۱60) برنامه خطا ها را بررسی نمودن و به لیست 


نمایش میدهد. 


۴ گروه 96داو30] 
۸ ۲۲2151316: این گزینه از برنامه جهت ترجمه نمودن سند و یا پاراگراف انتخاب شده 
استفاده میگردد. و دارای زیر مجموعه های زیر میباشد. 
قابل ذکر میباشد که این گزینه تنها به شکل آنلاین قابل اجرا میباشد. و برای استفاده 
از اين امکان در نخست باید سرویس 56۳۷۲66 ۱0۱۲۵۱۱۱96۳0 را فعال نماید. اين 
سرویس برای برنامه اين امکان را میدهد تا برنامه به محتویات سند دست پیدا نموده 
و آنرا به صورت آنلاین ترجمه نماید. 


۶ ۱۳۱۲۵۱۱۱9۲۱۲ 56لا 


۲0۲۱۷۵۱۲ 0061۳06۳, ۵0۷/6۲6۵ ۵۱ 1۳۱۶ ۹۵ ۲ 


5 0۲۲۱۰۶ ۱۲ 10 ۹6۳۷۱6۵5 1۳16۱۱۱960۴ ۵۳ ۲1۲۴ کا 
_ .« 0 


۱ بنز ۱۱ 


۷۸ ۱۳۱۵۲۶ 9 باه ۳۵ 10 کم‌م3 0۴۴۱۵ ااج ععم20۲۱ ۷۲۵۲۲ کعآ۳۷ع؟ اجعونااع۱۸ 


۷۶۲زا ,۷۷۵۲ ۱ وصناز۱۴ نویر ع۲۵۷م1۳ باون معط معاح کع۲بناهع] ۲۳6۵ 

0 باویز ۲۵ اج ۲ع۵ ۸2۶ عاتهصه ۱6 اهزرم 290 ۵۷۵۷۶۲۱۵8۸ طا عصهآاهامعکع۲م 
۷ 2۴4 ۵۲۴ممبای 1۵ ۵0۲60۴ ۵۱۴۳۱۵0۲ 4 ععط۲هعز ۲باو/ عکنا ااآسا ۵۲۲۱ ما۵ 
۲۷۵۱۰ 52۳۷ ۳۲و۱۱ ع۱۳۸ ۱۳6 


۸ ۳۶۱۷۵6۷ ۱ کع] 52۳۷ ۱«عوزااع1ط۱ اباهطث 
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فصل هشتم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


۰ 56161100 ۲۲205۱216 اين گزینه تنها متن انتخاب شده را ترجمه مینماید. 
بعد از انتخاب متن و کلیک بالای گزینه 56۱66100 ۲۲۵05۱۵16 کادر در 
سمت راست برنامه باز میگردد که میتوانید تعیین نماید که از کدام زبان به 
کدام زبان متن انتخاب شده ترجمه گردد. 


بعد از ترجمه متن توسط برنامه. با کلیک بالای گزینه ]۱056۲ برنامه متن ترجمه شده 
را با متن اصلی تبدیل مینماید. 


در ضمن برنامه برای ترجمه دقیق تر این # ۰ 1۳۵۲60۲ 
امکان را نیز فراهم مینماید که معنی هر ۰ 5۵12607 
لغت را به صورت مجزا دیده و برای م (0616660) طکناو(۴ ۲۲۵۲ 
بهبود نت حه تر< مه در معد کل مه باویز ماعط ۸۵ ۱۷۵ ابقع هم ه عع8ابه۲م مع۱۷0 
نش جنر تقتش. گر 0 نا باویز ۷۷۵ ,امه ناور 2۳۵۷ 
۰ ۰ ۲ 6۵06 6۵۳۱۵۵۵ 1۳ ۱۱ ۵256 680 ۷۵۷ ,۱۷۱۵20 
تعییر وارد نماید , 0 620 ۷۵۱ 200۰ 1۵ ۷۷۸۵۴۴ ۱۷۵۷۲ ۷۱۵20۵ ۱۳۶ 


7۵6 2 ۵۷/۵۲۵ 10 522۲0۳0 ۵۳۱۱۳۶ ۶۵۲ ۶ 
۷020 1۱۳2۶ 5۶ ۲115 ۷۵۱۲ 


برای اين منظور نش‌انگر ماوس را بالای 
کلمه مورد نظر قرار داده تا در قس.مت 


/ 11 
پایین کادر معانی مرتبط به آن نمایش ۳6۲5۱۵0 ۲0 


داده شود. اه قدرتعند برای کمک به شعا اثبات نقطه خود را فراهم می 
ند. وقتی که آنلاین ویدیو کلیک می کنید. می توانید رب در 
د جاسازی ویدیو را که می خواهید اضافه کنید. شما همچنین 
ی توانید کلمه کلیدی برای جستجو آنلاین ویدپو است که 
هترین سند خود را منناسب با نوح, 


۱۱ 


۸ ۲۲۵۳6۱۵10۳05 0) 6 


0600 
کد 
605 ,6602 


ب‌ 
کد 


2۳:۷۵ ۱۵۵۵4 < تزط ۲۳202|2820 
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۶ 000۳6۳۲ ۲۲۵۳5۱۵6 این 


گزینه همانند مورد بالای بوده. تنها 
با این تفاوت که اين گزینه تمام 


مه 2 ۳۵۳۱610۲ 


52201100 ۰ ۴ 


۳ 1۱۶ ۵۴ 6۵0 1۳۵۳05۱2160 3 2۸6ع۳ 
۰ ۲۲۵۲5۱30۲ ۱۱۲۵5۵۶ ۱۳6 


سند را ترجمه نموده و نتیجه را در 
وناو(۴ ۲۲۵۳۰ 

سند جدید نمایش میدهد. 
۳6۲5۱۵۲ 10 


ترا 


8 96دداو۱2: اين گزینه جهت تنظیم زبان 
برنامه استفاده میگردد و داری زیر مجموعه 
های زیر میباشد: 

۰ ۱۵۳۱9۷۵9 ۳۲۵۵۲۱۸9 561: این 
گزینه عبارت از زبانی میباشد که 
برنامه سند را از لحاظ گرامری و 
املای بررسی میکند و هر زبانی که 
در عقب آن شکل تک باشد به اين 


تصویر 89 


معنی میباشد که دستور گرامری و املای آن زبان در برنامه نصب گردیده 
است. 
۲ ۲ 506۱1۱9 ۳60۷ ۵۲ 20۳0]: در صورت فعال نمودن این 
گزینه برنامه سند را از لحاظ گرامری و املایی بررسی نمیکند. 
۱2۱9۷۵956 061۵61: در صورت فعال بودن این گزینه 
برنامه زبان را به شکل خودکار شناخته و تنظیمات دستور گرامری و املای را 
مطابق به آن زبان عیار میسازد. 

۰ ۳۲۵5۵۱65 209۷۵96]: این گزینه جهت تنظیم زبان محیط برنامه استفاده 
میگردد و برای تغییر زبان محیط برنامه باید بسته زبان مربوط را نصب نماید. 
برای دریافت زبان محیط برنامه میتوانید از با جستجو ساده در گوگل آنرا 


پیدا و نصب نمود. 
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0.گروه 060۳۳۵۱۲۵ 
این گروه از منوی برنامه ورد جهت درج نمودن یادداشت در کنار بعضی کلمات استفاده 
میگردد. که این یادداشت ها مفهوم بخش مورد نظر را بیشتر برای مخاطب روشن میکند. 


0۳۳6۵5 16۷۷: این گزینه جهت ۱ [ 
درج نمودن یادداشت در کنار کلمه رت ۱۳ 
دلوت زور ور ۱6۰ 022 
انتخاب شده استفاده میگردد. 22 


8 061616: این گزینه جهت حذف نمودن یادداشت انتخاب شده استفاده میگردد. 

6 15ا۳۲6۵۷]0: در صورت که سند شما دارای چندین یادداشت باشد. با استفاده از اين 
گزینه میتوانید از محل که قرار به یادداشت های قبلی دسترسی پیدا نماید. 

0 ۱!66: این گزینه به یادداشت های بعدی شما را راجع میدهد. 
5 5۱0۷7: بعد از درج یادداشت کنار کلمه مورد نظر. پنجره ای در کنار 
صفحه باز میگردد که دربر گیرنده یادداشت های اضافه شده میباشد. اما اگر خواسته 
باشید این یادداشت ها پنهان باشد میتوانید با کلیک بالای این گزینه آنرا غیر فعال 
نماید. 


1.گروه ۲۳۵۱0۴9 

بدون شک هر سندی که نوشته میگردد امکان اشتباهات دستوری و املای و... در متن آن 
امر اجتناب ناپذیر میبا شد و در این حال اگر خوا سته با شید سند را برای شخص ثالث جهت 
اصلاح و یا استفاده از تجربیات آن شخص جهت استفاده از جملات بهتر و ر ساتر. سند را به 
آن شخص تسلیم نماید. در عین حال میخواهیم تمام تغییرات را بررسی نمایم. برای اين 
منظور میتوانید با استفاده از تنظیمات گروه ۲۲۵0۱۱۳9 تمامی تغییرات سند تان را تعقیب 
نماید. 
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30965) ۲۲201: با کلیک بروی این گزینه حالت ۲۳36۱۳9 یا پیگیری سند آغاز 


. 


میگردد. و هر تغییر که در سند ایجاد میگردد برنامه آنرا نشانی مینماید. 


۰ ۲۲30161079 »۱0»1: در حالت نرمال برای غیر فعال نمودن حالت پیگیری سند کافیست 


دوباره بالای گزینه 2۳0965 »۲۳۵ کلیک نماید. اما اگر خواسته باشید این حالت 
را هر کسی غیر فعال کرده نتوانید. میتوانید با قفل نمودن اين بخش با استفاده از 
۲۳۵0۳9 »۱۵ تنها با درج رمز میتوانید آنرا غیر فعال نماید. 
۱3۳۵۸۵ 
۰۶ ۱۵۲۲۷۵ 50۵۱6: در صورت انتخاب این گزینه برنامه تمامی تغییرات 
پيشنهاد شده برای کلمات و جملات را در متن نشانی مینماید و در صورت 
که متنی حذف شده باشد آنرا نمایش نداده و متنی اضافه شده را نمایش 
میدهد. 
۰ ۱۷3۲۱ ۸۱۱: اين گزینه تمامی تغییرات که بروی سند ایجاد شده باشد را 
به پانل که در سمت راست باز میگردد با تمام تفصیلات آن نمایش میدهد. 
۰۶ ۱۵۲۱۷0 ۱!0: در صورت انتخاب این گزینه , هر تغییری که در سند ایجاد 
میگردد را نمایش نمیدهد. 
۰ 0:[9:031: این گزینه تمامی تغییرات اعمال شده توسط شخص ثالث را رد 
نموده و حالت اولی سند را نمایش میدهد. 


0 ۷/۵۲۱5 5۱0۷۷ با استفاده از اين بخش میتوانید تعیین نماید که برنامه کدام 


۹ 


تغییرات را در سند پیگیری نماید. که بعد از کلیک بالای این گزینه لیست از گزینه 
ها میباشد که با فعال نمودن و غیر فعال نمودن هریک, قسمت های قابل پیگیری را 
6 6۷۱6۱۷/۱۱9: این گزینه تنظیمات نمایش پانل تغییرات سند میباشد که از اين 
قسمت میتوانید تعیین نماید که پانل تنظیمات به شکل عمودی نمایش داده شود و یا 


مه 


افقی. 
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۷ گروه 062۵995 
بعد از ویرایش متن تو سط ویرا ستار و ذشانی شدن آنها تو سط گروه ۲۲۵0۳9 این بخش از 
منوی 6۷16۷۷ جهت قبول و یا رد کردن تغییرات استفاده میگردد. 


کناه‌زب0۳۵ (ع ار 


۵۷ | 2 
2 ۲( ۳1ع بر 


5 ک 


23 5 


۸666۳0۲ این گزینه جهت قبول نمودن تغییرات استفاده میگردد و با کلیک بروی این 
گزینه منوی مانند شکل زیر باز میگردد و دارای تنظیمات ذیل میباشد: 


۵۸ ۱0 ۱/۵۷ 2۳00 *عع بر 


0۱209 ال اجععع۸ 
و۲۲۵ م50 200 کو(2) اش خجععع 
۰ ۱۵۲ 10 ۱/۵۷۵ 200 ۸66۳01: این گزینه تغییر پیشنهادی را قبول و به 
تغییر بعدی انتقال میکند. 
۰ 002096 ۲۳5 ۸6601: این گزینه تنها تغییر انتخاب شده را قبول میکند. 
۰ 5۳0۷۷ ۵0965 ۸۵۱۱ ۸66601: اين گزینه تمامی تغییرات قابل نمایش را 
قبول میکند. 
۰ 00۱20965 ۸۵۱۱ ۳0۶ع۸66: این گزینه تمامی تغییرات را بدون استثنا قبول 
مینماید. 
۲۲۵009 5100 ۵00 2896( ۸۵۱۱ ۸660۶: این گزینه بر علاوه قبول 
نمودن تغییرات حالت ۲۲۵۱۱۲9 را نیز غیر فعال مینماید. 
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8 »6[666]: این گزینه جهت رد نمودن تغییرات اعمال شده توسط ویراستار را رد مینماید. 
بعد از کلک بالای گزینه 86[666 همانند ۸6601 باز میگردد و دارای تنظیمات زیر 
میباشد: 


8۶۶6۶ 200 ۱۵۷۶ ۱۵ ۶ 


۱29 ال ءزع8 
۲۴۵9 م50 200 عع‌و32) اش عزع8 
۰ ۱16۲ 10 ۱۵۷6۵ 200 86[6»1: این گزینه تغییر پیشنهادی را رد نموده و به 
پیشنهاد بعدی انتقال میکند. 
۰ 02096 6201 ]: اين گزینه پيشنهاد انتخاب شده را رد میکند و به حالت 
آن بر میگرداند. 
۰ 5۳0۷۷ 20965() ۸۵۱۱ 1»عز۳6: این گزینه تمامی تغییرات قابل نمایش را 
رد و به حالت اول آن بر میگرداند. 
۰ 65و20 ۸۵۱۱ 86[6»1: این گزینه تمامی تغییرات را رد مینماید. 
۲۲۵0۳9 5100 200 028965) ۸۵۱۱ 86[6»1: این گزینه بر علاوه رد نمودن 
تغییرات. حالت ۲۲۵610 را نیز غیر فعال مینماید. 
6 5لا۳۲۵۷]0: شما را به تغییرات قبلی انتقال میدهد. 
0 ]*۱!6: شمارا به تغییرات بعدی انتقال میدهد. 


۸.گروه 00۳۵۵۵۲6 
60!0۳5۵۲: بعضی اوقات اتفاق می افتد که بیشتر از یک نسخه از سند نزد تان باشد. 
حال اگر خواسته باشید اين دو را باهم مقایسه نموده و يا اينکه بفهمید که چه تغییرات 
از هم دارند میتوانید از گزینه 0۳0۱0۵۲6) استفاده نماید. 
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بعد از کلیک بالای گزینه 0۲002۲6) پنجره مانند تصویر ٩۰‏ باز میگردد. 


20۳۱۳۵8۲۶ 4 2 
۱ ۵۲۱0۱۱۵ 3۶۷۱5 64 ۴ 

هو ۷ 1 1 
۳ 6۱2۱9۶۶ اع9ها ۷۳ ۱2092۶ اعطها | 


۱/۵۲6 << 0 2۳61 


تصویر 90 


پنجره بالا از دو بخش عمده تشکیل گردیده. که از بخش 000۷۳0606 ادطاو0۲ 
سند اصلی را انتخاب نماید و از بخش ]00۲06۳ 6۷560 سندی که میخواهید 
سند اصلی را با آن مقایسه نماید. بعد انتخاب هر دو نسخه از سند. با کلیک بالای 
گزینه 01 برنامه اسناد را باهم مقایسه مینماید. 


8 0۳۱0106): بعد از انجام مقایسه دو سند. حال اگر خواسته باشید این تغییرات را با 
هم ادغام نموده و یک سند درست نماید کافیست از گزینه 0۱0006) استفاده نماید. 
بعد از کلیک بالای گزینه 0۳0۱0106 همانند گزینه 0000۵۲6 کافیست اسناد را 
انتخاب نماید تا برنامه هر دو سند را با هم یکجا نماید. 


2 ۶ 0۵۵۵۵ 2۵۳۱2۵۲۵ 
۲ 20 32۷۱5 ۵۲۱9۱۳۵۱ ۱ 
وی | ۳ [س از ۱ 
۱2۲۱92۶ اعطه۱ ععو(دط اعطها [ 
0-4 0 << ع۱۵۲ 


قابل ذکر میباشد که با استفاده از 0000106) میتوانید دو سند مختلف را نیز با هم 
ادغام نماید. 
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٩.گروه‏ ۳۴۲۵۲6۲ 
یکی از امکانات منوی 6۷1۵۷۷ گروه ۳۲۵۲6۵6 میباشد. که جهت قفل نمودن سند با رمز 
عبور استفاده میگردد که ایجاد این محافظ از هرگونه تغییر در سند جلوگیری میکند. 
قابل ذکر میبا شد که قفل نمودن سند به اين معنی نیست که سند قابل مشاهده نبا شد. بلکه 
این تنها اعمال تغییرات بالای سند را محدود مینماید. 

۴۵5۱۲۱۵۲ ۵ ِِ 


1. ۲۵۳۳۵09 ۲2۶۲۱0 


۱۱۳ ۲۵۲۳۵۲۵۲۳9 1۵ 5 216610۳0 ۴ 


۷۶ 
12 


۵ ۲0:09 ۳651۲61: بعد از کلیک بالای گزینه 
69 کادری در سمت راست باز 


میگردد که به صورت عموم به دو بخش عمده 
عصمنف ۲6 وطنان] .2 


نقسیم شده: 0 0۵9 ۵0۲ ۱۷۵ ۶ اجه مار 
0 1۳۶ 
۰۶ ۲۵5۲۲۱۱005 ۳0۲۱۲3]]100: در صورت ۵۳۱ ۵۵ع8) ۳2095 ۲۱ 
فعال نمودن این گزینه. برنامه اعمال 


۸۴ 2۲ .3 
تغییرات بالای قالب بندی (فارمت) سند را 7 ۲۳۱۶۹ ام ۵0 ۶۵ ۲2۵0 ناو عبر 
(۱ع۱2۴ ۵۴۲ ۲۳۵۲۴ ۲۲۳ 6۵۳ ۲۵۱۲ 
محد ود مینماید. 
۲۵۶۲۲۱6۲۱005 011109]: این گزینه اعمال تصویر 92 
تغییرات بالای محتویات سند را محدود 


مینماید. 


بعد از انتخاب نوعیت محدودیت. بالای گزینه ۱۲۵۲۵۱۸9 512۲ ,۷6۵5 
0 ناید تا محدودیت های که در بخش قبلی تعریف نموده بودید بالای 
سند اعمال گردد. 


در تصویر ٩۳‏ پنجره ایجاد رمز عبور سند را مشاهده میکنید که بعد از درج رمز عبور 
سند قفل میگردد. 
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۳ 
٩12۲۶ ۲۳۲۵۲۳۵۱۳۱9 ۵ | 9 ات‎ 


۳۲۵۱۵۵۲۱۵۳۱ ۵ 


6 ۵ 


۴ 68۴ ۱5۶۲5 5لا۵ا ,2۳۱60۵۲۶۵ ۵۶ 15 066۵۳۴ ۲۳۶ 
,0855۷۷0۲0 ۲۳6 ۲6۱۳۵۷۶ 8۳00 ۲۱۱۶ ع1۳ 


۶۳16۲ ۵۷ 0855۷0۷0۲۵ )0۵۵0۵(: ۱ 
82۳۲۵۲ 55۷۷0۲۵ 1۵ ۶ 


۱۱:۲ 


۰ 6۲۱۳۱۶ 00 ۲6۲۴۱۵۷۶ 68۳0 ۵۷۷۳۵۲5 6۵160 ۳۱۶۳۸۱ ناش 
5 ۸66655 8۵5۲۲۱۵۵۵ 200 2۳۱008۵۲۵۵ 15 0600۳6۳0۴ ۲۳6 
,۶۳29۱60 


تصویر 93 
8 ۸۷۳0۲5 81001: این گزینه زمانی کاربرد دارد که سند در شبکه داخلی به اشتراک 
گذاشته شده باشد. که با استفاده از اين گزینه میتوانید لیست از اعضای شبکه را 


مشاهده نماید و میتوانید امکان ویرایش هر کدام از آنها را محدود نماید. 


۰ گروه۱ظ۱ 

این گزینه که جدیداً در نسخه ۲۰۱۹ ورد اضافه گردیده, این امکان را فراهم مینماید تا متون 
را به صورت د ستی یعنی نو شتن .در سند درج نماید. که برای | ستفاده از اين امکان به قلم و 
صفحه نمایش لمسی که از اين امکان پشتیبانی مینماید نیاز دارید. 
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مباحث فصل نهم 


۱/2 


۱۳-۵۹۷۵ 


۱( ۲ 


۱۳99 


7000۳0 


۱۱/۱ 


۱۳۱30۳05 


0۲-۱ - 0 


فصل نهم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ ۷3 


منوی ۱۷۱۵۷۷ 
تنظیمات این منوی از برنامه ورد جهت تنظیم نمودن نمایش برنامه از قبیل نزد یک نمودن 
صفحه. نمایش و یا عدم نمایش بعضی عناصر برنامه و... استفاده میگردد. 


منوی ۷۱6۷۷ از پنج گروه عمده تشکیل گردیده که هریک را مورد بحث قرار میدهیم. 


ا.گروه ۱۷6۷95 


عجنا0 ]1 | 32 298 
۴ 2 9 

8۶20 ۳۲۳۶ ۷۷۵ 

ایاهبرج] آنباورها ۱۵۵ 


۱/3 


۵ ۱۷00 8620: این نوع نمایش صفحات زمانی کاربرد دارد که خواسته باشید سندی 
را مورد مطالعه قرار دهید. که اين گزینه تمامی عناصر و منوی های که مربوط به 
تنظیمات سند میباشد را حذف نموده و محیط مناسب را برای مطالعه فراهم مینماید. 
و برای خارج شدن از این حالت میتوانید از منوی ۷16۷۷ گزینه 000۷۳6۳۴ ۴016 را 
انتخاب نماید. 

8 ۱۵۷0۷6 ۳۲0۲: این نوع نمایش صفحات که حالت پیش فرض برنامه نیز میباشد. 
تمامی امکانات برنامه را نمایش میدهد. 

۱2۷0۷6 ۷۷60: این نوع نمایش صفحات . صفحات بدون فاصله (به شکل صفحات 
ویب) نمایش داده ميشود. 

0 0۵۷11106: اين نوع نمايش صفحات مطالب را نظر به عناوین دسته بندی نموده که با 
این شکل نمایش کنترول صفحات و مطالب ساده تر میگردد. و برای خارج شدن از 
این حالت کافیست بالای گزینه ۷۱6۷۷ 0۷1۱:06 01056 کلیک نماید. 

۴ 0۲376: این گزینه صفحات را بدون فاصله و بدون تصاویر نمایش میدهد. 
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۲ .گروه ۱۳۱۳۱۵۲5۱۷6 
۲0015 ۱62۲0۳09: این امکان که جدیداً در نسخه ۲۰۱۹ ورد اضافه گردیده امکانات 
خوبی را جهت افزایش مهارت خوانش متن فراهم مینماید. بعد از کلیک بالای گزینه 
105 ۱62۲۳19 جدیدی مربوط به تنظیمات آن باز میگردد. 


منوی ۲00۱5 162۲01۱9 


ٍ تزرر ۲2 ها تا ۲:۵ ۱۰۵ ۱ م۱ع۲ | ۷۱۵۸ ۱ سابع | عوطتان/۷ | کی۵ع۲ع8۵۲ | غیهیرها | موتعع0 ( امعم | ۳۱۵۴۵ ۴ 


3 (۸ ۸2 چم ۲۶ |ع] 


05 ۵ عاداداار٩ا‏ ۲۵۶ عوع۲ نام 
کا۲۵ وطنججعا لیوا وطآ»دع٩‏ ۳ ۵۱۵۲ ۳ ۱۷۷۱۵۵۲ 
تس 05 ۲۵5 ۱22۲۳۱۴۵ 


۰ ۷۷:06 0۱۷۲۱۳): در حالت پیشفرض بعد از فعال نمودن گزینه 5اه ۱6۵۲01۳9 
برنامه اندازه عرض متن را جهت خوانش بهتر کاهش میدهد که با استفاده از اين بخش 
میتوانید این اندازه را کاهش و یا افزایش دهید. 

۰۶ 60۱10۲ ۳396: اين گزینه برای مطالعه های طولانی مدت عالی است. با استفاده از اين 
گزینه میتوانید رنگ پس زمینه متن را به رنگ 50102 تغییر دهید که اين رنگ از 
خستگی چشم در مقابل روشنی صفحه نمایش جلوگیری مینماید. 

و گزینه ۱۳۷6۲56 هم رنگ های متضاد اصل رنگ صفحه را نمایش میدهد. 

۰ 5026179 ۲621: در صورت فعال نمودن این گزینه برنامه فاصله میان خطوط. حروف 
و پاراگراف ها را افزایش میدهد. 

۰ 5۷/۱۱3012: در صورت فعال نمودن این گزینه برنامه لغات را هجا بندی مینماید. 

۰ ۸۱00 8620: اين گزینه متون سند را با استفاده از موتور متن به صدای کامپیوتر به 
خوانش میگیرد. 

۶ ۲0015 ۱63۲019 1056): با کلیک بالای این گزینه از حالت ۲00۱5 16۵۲01۴9 


خارج میشوید. 
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۳ گروه ۱۷۵۷۵۳۱۵۳۴۲ و۵ 


این گروه هم از جمله امکانات جدید برنامه ورد ۲۰۱۹ میباشد که جهت تنظیم نوع نمایش 


صفحات استفاده میگردد. 


ا:۷6۳۵: اين گزینه که حالت پیشفرض برنامه نیز میباشد. صفحات را به شکل افقی 


تبدیل مینماید. 


8 »510 10 5106: این گزینه صفحات را پهلو به پهلو یعنی مانند کتاب نمایش داده و 


صفحات را تبدیل مینماید. 


در تصوير زیر میتوانید نوع نمایش 5106 10 5106 را مشاهده نماید. 


| 
۱9| 
تس مات و صعمی - ل از 


| 
| 
سیف عدض ۱ انعت دا مش سل 


| 


سقه ,مس مرحت پهدیش ( ۱۵ ۵ گت اس دور سس .معا (لعده :لسوت اما هنک سنا م0 
اطاا مب وا وی ری سم خاوو ماع معحصیگ ۱۱۷۱ لت 1 سوط بح نفد 


م۳ ۵ حتف « رون ات دتم مسا م۵ بححت اوسدصصق سعصر ونوا ام اه ماه قوف موس 
| 
ما۱ مد موز اه مه مسا خوودقهت۱ سس ود 


#سست‌ ۵ مرا هس 1 صیواا قمیو: #1 سیظی ج بص مک گس دحا ۱ ۵ منک 
۵ و باس سح ۱/9 1۱ ۱۵ مس جسمجوود مامتها 0] مصهط فقو ۷ کج ممجمصق عم ۱ ٩۱۵‏ 
جهند سا سظا ال ماگ وس کت ۵ بت مت !۵ ۲۵ ۷ هه سم دای مگ ,من 


مدا فد ا یمدق سعظ ت۲۵ نج مایت وت سی؟ ععما:پونقفها] سعه « ۱ صها ‏ سنصه ا وداکسما 
دحی ق وسصاسیی: فا واه سب یهت از ها رکه جصاه ها قسمم سعز ۷ نع نع اس 
۱۳ 


۱ 
افو :مس وا یمسا ۵ م۱ صف مت نت۷ له ها انعر دعق مدا ] شجه قاس 19۴ ۱0 ماقم 
1 


| 
مق ,سم جورجت پهدیک ۱۵۱ ۵ گس ات دعو ,یا«سس ‏ . مسخی له عسزهلیسیت اما موس سنا امد 
خهاال سل با« دمص حاوسو ماه عضا مسحصیق ۱۵0 لس 1ساوط )لقن فد 


| 
۱ 
مزا سور دا اه ده موم موودکه! که اراد 


سر ۵ بط مرا روسساگ 7۵ وا لو معط دبس مظ ع سس مالسا( منک 
۵ و باس سم ۱۱۱/9 1۵ که دس‌جون عصتنقی اسممها ۵] معنهط ۵قوه )خاک 90۱ صصتق عت ۱ ۵ 
جوا دام سظ ال میوا! و وس لی ۵ مض مت! ۵ 1۵ ۴ هه سم «صوانی تگ ,مه 


فیده) اد اوح فا دا نج مسا وت سی۲ من نها سوه ما ۱ صها ‏ سن دا اگما 
تم ی و :لا ده صول جله: سم #عآه هه چا ها له سس از 


| 
۵ وی ۵ حس 1۵ گ مسا ۵ ۱ صداف مش م۷ لاگط ۱۵ # نع مر ملع دا ع) طجی #ساسه 96 0 عاففح 
سدق دض ۱ انم دا مش سح 


فردوس "رسولی" 


| 
۱۱| 
ما سوه توا اه 1۵ مپواع نو لافس عم حماراد 


ابص مرا وس 1۵ بسووا! امس تیمیمص لته هحلسا( ۲9۵ مینک 
و باس نی ۱1۷/9[ 1۵ #سه حعممجوط عص کیت استمها تا مفگنطا ۵ قود 1 شزق ,۷۲۳ مصعق سم ها ۵ 
جهاه دا سظا شا ماگ کیک ۵ نت۵۲ 1۵ هن سایقم 


و 
۳ 
1 


1۱ 
اه قاس زاس وا يس ۵ ۱/۳ ماه وس نت۷ لش هه یه عم مق عمجت گماست ۱۱۵ ۱0 فاعم 
مه صعحق صدز 6۱۵ اصتا ام! من 


| 
سا ,مهتم مامح ش۱9۵۱ ۵ نله رت ست ,مایوسی ۲۵۲ سین رنه قمل‌ست اا مسق مت ام 
داي ما مدا باصن ی ام ماه مسعصت ۱969۱ لست سوه 2 له فد 


۱0 ۵ مصصت کی من شنت سید ریا قاهه هدن ۱۱ننححگ سس معط ادا اف دمارد کید موی" 
۱ 
مرسمه مدا اه ده معا موونکفت! ععل ماود 


۱ 


۵ و باس نی م۱ ۱[ ۱۵ #سه حون عوآایت استمها دا مداهدط ۵ قود )کف ,۲8 #«مصعق سم ج ٩۵‏ 
ج ام سا خال مسا و سای ۵ من سی؛ ۵ لس 1۵ 6اه سر واه کل ماه 


| 
۳ 
صیق باعل 


۱ 
ها وت ۱سا 1۵ یمسا ۵ ۱۳ صا وت نت۷ لش ده ند سعز معقاا مدا م] شحه #ممداست 1۱6 10 مات 
دیف عو جا ایمت ۱۵۱ مسشی تس 


| 
ده عهنج #عجحه پیش ۵ نگ ات دت۲ ,مات م۲۵ ین زامن همست الا مگ بسا امد 
خماايي با وا و ای سر دمن ماه مسعصت و96 له سوه :2 عطق فد 


۵ محصیت لد من شاک ید جسیاا قصامه لا بحدت ایح سم معط ناه مره قوف موی 
| 
ما سم مدا اس 1۵ موف مودذکفت! ععل ماد 


0 
۵ و با نم و۱6 ۱۱ ۱۵ عسه حصممجووه عص‌تلیت امتمها ها مصاهط ۵ ود شنک 8 مومصحق سم ها ۵ 
هه ماع سا خاک ممواا و سات ۵ مه مت ۵ لس ها ۱۴ فه س رای اه 


۱ 


فصل نهم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ ۷3 


۴.گروه 5۳0۷ 


ور 
خررزااء؟ 
۴ ۱۱8۷۱21۱۵7۱ 


۱0۳ 
۲ادا]: با فعال نمودن این گزینه خط کش برنامه فعال میگردد. 
8 >۲10۱۱065): این گزینه خطوط مانند خطوط گراف را در صفحه نمایش میدهد که 
بیشتر زمانی کاربرد دارد که میخواهید تصویر و يا شکلی را در برنامه به صورت دقیق 


تنظیم نماید. 
6 ۵0 3۷1921100ل۱: با فعال نمودن این گزینه پانل در سمت چپ صفحه باز میگردد 
که شامل لیست عناوین. لیست صفحات و گزینه جستجو میباشد. 
۵.گروه 200۳۳ 
20077: این گزینه جهت بزرگ نمایی محتویات سند استفاده میگردد. با کلیک بالای 


گزینه 20070 پنجره مانند تصویر زیر باز میگردد: 


که در قسمت ۳6۲۵۲۲ میتوانید ۳650۱ ۳0 ۳55 
و4 ۵ ۹۳ ل ت ۰ ۱ 2-0010 
به دلخواه تان محتویات سند 

نظر ِ لخو ی ۳ ر 9و رطها 7 ع ود 7 و 

۳ گ نماسد. طل 1۵0 7 1009 

برر ِِ ۳ ود ۷۱۷۳۵۱۶ ( 6 ( 

۷۷/0۳ ۳359۰ هم به اندازه عرض ۱ + ۱11096 ۴۶۲ ۱ 
۱ ۷۸ (۱ 


صفحه. صفحه را نزدیک میکند. ۱ ۸۵8066002000۷2 


۲6 هم به اندازه عرض [ ر ۱ 
متن صفحه را نزدیک میکند. ۸۵806002000۷۷2 


6 ۷/۱۵۱6 هم تمام صفحه را 


نمایش میدهد و با استفاده از گزینه 


6 ۷3۲۷ هم میتوانید چندین صفحه را در عین زمان مشاهده نماید. 
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فصل نهم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ ۷3 


8 29 006: با کلیک بالای این گزینه محتویات مکمل یک صفحه نمایش داده 
میشود. 

6 ۳296 >1/۷۱:01: با کلیک بالای اين گزینه چندین صفحه نمایش داده ميشود. 

0 ۷۷:06 ۳296: این برنامه صفحه را به اندازه عرض آن نزدیک مینماید. 


7.گروه ۷۷۱00۱۷ 
اس برد ع5 ۷:۸ 11] تِ كت 
۱ وطنااهع5 عیامم۵/۵) ٩۷‏ 1 
۷۷۱۳ او ع و۸۳۲ ۲«ع!۱ 
و۱۷ ۵510 ۷۷۱8۵00 ]85۵ ۱ 
۱۱۸ 


۷۷:0۷ ۱16۷: این گزینه از سند فعلی شما یک کاپی از آن باز میکند که میتوانید 
تنظیمات را آزمایشی را بالای آن اعمال نماید. 

85 ۸۱۱ ع۸۲۲3۵۳۱9: اگر چندین سند برنامه ورد را همزمان باز نموده باشید. با اين گزینه 
میتوانید تمامی آنها را به شکل منظم مشاهده نماید. 

6 :ا50: این گزینه زمانی کاربرد دارد که خواسته باشید قسمتی از سند را با قسمتی 
دیگر آن مقایسه نماید. که با کلیک بالای این گزینه سند به دو قسمت تقسیم میگردد 
که هر کدام را میتوانید به صورت جداگانه اسکرول نماید. و برای از بین بردن اين 
تقسیم کافیست بالای گزینه )[50۱ 86۳۱۵۷6 کلیک نماید. 

0 5106 0۷ 5106 ۷16۷۷: این گزینه دو سند باز شده را پهلو به پهلو نمایش میدهد. و 
بیشتر زمانی کاربرد دارد که خواسته باشید قسمتی از دو سند را باهم مقایسه نماید. 

۴ 50۲0۱۱:09 5۷0۱۲۵۴۱۸5: این گزینه با گزینه بالای باهم ارتباط دارد. یعنی با فعال 
نمودن گزینه هر دو سند با هم یکجا اسکرول میگردند. 

۴ ۳۵5107 ۷۷100۷۷ 6561؟]: هرگاه موقعیت دو سند تغییر کرده باشد با کلیک بالای 
این گزینه پنجره ها دوباره به حالت اول نمایش داده ميشود. 

6 ۷۷۱۳00۱۷۷5 5۷۷/16۱ از اين بخش میتوانید به تمامی اسناد باز شده دسترسی پیدا 
نماید. 
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فصل نهم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ ۷3 


۷.گروه ۱۷۱۵6۲۵ 

ماکرو ها ابزاری کوچک اما کارآمدی هستند که سرعت انجام کار را سریع مینماید. و نحوه 
کار ماکرو قسمی است که در قدم نخست برای آن عملی را تعریف مینماید و بعداً هر قدری 
که خواسته باشید آن عمل را در هر جایی فقط با یک کلیک اعمال نماید. 


۰ ۲۷۱36۲05 6۷۷ ۷: از اين قسمت میتوانید لیست ماکرو های ثبت شده را مشاهده نماید. 

۶ ۱/۵۰۲0 8660۲0: با استفاده از این گزینه میتوانید مجموع دستورات را در قالب 
ماکرو ثبت نماید. و بعد از ثبت آن با استفاده از بخش ۱۵0۲05 ۷6۷۷ آنرا بالای متن 
دلخواه اعمال نماید. 
نحوه کار قسمی میباشد که در قدم اول گزینه ۱۵6۲0 866۵۲۵ را فعال نموده و بعد 
تنظیمات و تغییرات را بالای قسمتی از متن اعمال نماید و بعد از اعمال تنظیمات گزینه 
۰ 5100 نماید و بعد آن تنظیمات را با استفاده از بخش ۱۵6۲۵5 ۷:6۷ بالای 
هر قسمت که خواسته باشید اعمال نماید. 

۰ ۱۷۱30۲0 ۳۵۷56: در صورت فعال نمودن حالت ثبت ماکرو این گزینه حالت ثبت را به 
شکل موقت ایستاد مینماید که با کلیک بالای 650۳06 دوباره اين حالت ثبت فعال 
میگردد. 


۸.گروه 50۳۲6۳۵1۴۲ 
۵ >۳۲۵۳06۲/:6: این گزینه زمانی کاربرد دارد که سند شما از سرور 503۲6۳0۳۴ به 
صورت اشتراکی گرفته شده باشد که با استفاده از اين گزینه میتوانید مشخصات سند 

را مشاهده نماید. 
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۲۱۵۱۵ 8۰ 5000۲۳۲ 


آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


منوی ۲۱۵۱0 
این منوی برنامه کاربردی خاصی ندارد و تنها موضوعات که مربوط به راهنمایی برنامه میشود 


را دربر دارد. 

چون این آموزش از روی نسخه ۳۲۵۷۱۵۷ برنامه ورد درست گردیده امکان دارد در نسخه 

نهایی این منوی حذف گردد. 

۲!6۱0: در صورت نفهمیدن دستوری از برنامه با استفاده از اين بخش میتوانید در مورد 

آو فسست راهنمایی دریافت نماید. و برای این کار کافیست در قسمت کارد جستجو 
اسم دستور مورد نظر را تایپ نموده تا راهنمایی مربوط به آنرا را دریافت نماید. 
گزینه ۱۱۱0 در نسخه ۳۰۹ ورد بهیود یافته و راهنمایی شکل گروه ها نقسیم بندی 
شده که با این کار میتوانید به آسانی به راهنمای بخش دلخواه دسترسی پیدا نماید. 
قابل ذکر میباشد که برای استفاده از اين گزینه نیاز به اینترنت دارید. 


۲۱۵۱۵ 2 


7 0 

تمه بق ۱۷/۲۵ ۸2 
۵ ۸۸ 

295 ]ناه 12۷ ۳ 
کهاداها ب جع۲ننتزم لعط 
2 52۷6 


۲اادی ۵ ٩۳2۲2‏ ها 


66۷6 ۷۵۵۲ 1004۳۸۵۱۸۲ 2 ۲ 


۲ نا 0۲25560 6 62۳0 5606۳۱6 6۵106۲ 200 ۵8۴ 0۵00۳۳۱۵۳۲5 ۷۵۲ 
< صونوع0 56۱26 0زا 3 اعباز ۷۷۲۵۳ ,ج0اجععءه 0 اتبای 10 0۵۷۷۲ 
2004 ,0۲۳6۷2۷۷ 2 هو 10 1۳6۳۲۵5 1۳2 ۵۷۵۲ ۷/۱52 ,۲۳۵۳۴۵۵۶ 
۱۷۵۷ ۵06 06 ۵05 


فردوس "رسولی" ۱۳۵ 9 ۱۷۱6۲۵5۹۵۴۲۱۷۷۵۲ 


فصل دهم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ 


8 5۷0۳0۳6 0021): این گزینه زمانی کاربرد دارد که گزینه قبلی مشکل تانرا حل 
نکرده باشد که با استفاده از این گزینه میتوانید با نماینده از شرکت مایکروسافت به 
تماس شده و حل مشکل نماید. 

6 ۳۵600306: قسمی که قبلاً یادآور شدیم این آموزش از نسخه ۳۲۵۷۱6۷۷ برنامه ورد 
درست گردیده و به علت آزمایشی بودن این نسخه از این بخش میتوانید بازخورد تانرا 
از برنامه به شرکت مایکروسافت ارسال نماید. 

0 ۲۲210189 50۷۷: با کلیک بالای اين گزینه همان بخش ۲۱۵۱0 با میگردد که با 
استفاده از لیست مطالب میتوانید آموزش ورد را فرا بگیرید. 

۱16۷ ۷۷۲۱3۲5: این گزینه موارد تازه که بعد از آپدیت برنامه اضافه میگردد را نمایش 


میدهد. 
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مباحث فصل یازدهم 


دستورات ویرایش اولیه 


دستورات ویرایش فونت 

دستورات مربوط به حرکت نشانگر در نرم افزار ورد 
میان برهای محبوب نرم افزار 

میانبرهای غیر معمول ولی مفید نرم افزار 


دستوراتی که چیزی را درج می کنند 


فصل یازدهم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ ۷3 


میانبر ها عبارت از انجام یک دستور با فشار دادن همزمان چندین کلید بوده و یکی از موارد 


سرعت کار داشته و آشنایی با آنها برای هر کاربر ضروری میباشد. 


قابل ذکر میباشد که این میانبر ها در تمامی برنامه های بسته آفیس و در تمامی نسخه های 


آن قابل اجرا میباشد. 


۱.دستورات ویرایش اولیه 
کاپی 

قطع نمودن 

چسباندن (عملیه کاپی و یا قطع) 
بازگشت به عقب 


۳۲.دستورات ویرایش فونت 
درشت کردن متن 

کچ کردن فونت 

انداختن خط زیر متن 

انداختن دوخط زیر متن 
انداختن خط زیر کلمه 

نوشتن متن در توان 

نوشتن متن در قاعده 


60۲+ 
0۲۱+ 
۳+۷ 
06۲+۸ 


0۲+۵ 

0۱+۱ 

+0۲۱ 
۲+۵]اطاکبات 
+6۱۲۱ 
جب]زط دبا 
+61۲۱ 


پاک کردن تمام طرح های ظاهری فونت 0۱۲۱۲ 
بزرگ کردن فونت [+0۱ 
کوچک کردن فونت ]+06۲۱ 
باز کردن پنجره تنظیمات بیشتر فونت بات 
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فصل یازدهم آموزش برنامه ورد ۲۰۱۹ ۷3 


۳.دستورات مربوط به حرکت نشانگر در نرم افزار ورد 


نشانگر ورد را منتقل می کند به... کلید میان بر 
یک خط بالاتر 1 

یک خط پایین تر 0 

یک حرف به سمت چپ ۳ 

یک حرف به سمت راست پ 

یک پاراگراف بالاتر +0۳۱ 

یک پاراگراف پایین تر 6+۱ 

یک کلمه به سمت چپ 2+ با61۲) 
یک کلمه به سمت راست +01۲۱ 
یک صفحه به سمت بالا و۳9 

یک صفحه به سمت پایین ۳90 

به ابتدای خط فعلی تزویزءزر 

به انتهای خط فعلی 00 

به ابتدای فایل ورد +6۲۱ 
به انتهای فایل ورد ود وی 
۶.میان برهای محبوب فرم افزار 

پنجره راهنما ۳1 

لغو 2۱-2۹29۹0 1 
بازگشت به عقب نشانگر 50۱+۲5 
ایجاد سند جدید لاجا0 

باز کردن اسناد موجود بات 
پرینت سند وروی 
بستن سند +۳۱ 
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ذخیره سریع 

تکرار کردن اخرین دستور متن تایپ شده 
جستجو در سند 

جانشین کردن کلمه 

ایجاد شکست در صفحه 


دبا 
۳+۷۲ 
بات 
06۲۱۸۷ 
و3 


۵.میانبرهای غیر معمول ولی مفید نرم افزار 


رفتن به بخش...(۲0 60) 

نمایش یا مخفی کردن کاراکتر های قابل 
پرینت و غیر قابل پرینت 

نمایش مشخصات سند حال حاضر 

نشان دادن پنجره استایل ها 

نمایش تعداد کلمات 


۴5 
هباصاکبان 


بآ" 
بمب وبا 
۱+۵ بان 


نمایش سمیل ها +0۳۱ 
نمايش حالت پرینت بات 
نمایش حالت پیش نویس ۳+۵۱ 
نمایش حالت کلیات ۷۱۴۷۷ 0۱۳۲۱۱۱۱۶ باهمبا 
۱ .دستوراتی که جیزی را درج می کنند 
درج تاریخ امروز ]دابا 
درج ساعت فعلی +۱۴ +۸۵۱۱ 
چسباندن با فرمت فایل مرجع ۷ 
۴ یا زیرنویس صفحه ۸+۴ 
۴ ا] يا زیرنویسی نهایی 0۲۱۵ با 
درج نظرات در ورد +6۲۱ 
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دفتر ما نیز در اینجا به پایان رسید! 


پیروز و سربلند باشید 


به امید دیدار دیگر... 


"فردوس رسولی" 


